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Anna Dolot

Rozdziat |. Praca zdalna - aspekty HR

1. Zalety pracy zdalnej - perspektywa pracownika

Pojawienie sie i rozpowszechnienie pracy zdalnej byto spowodowane zréznicowanymi
czynnikami. Miato umozliwié — zaréwno pracownikom, jak i pracodawcom — osiggniecie
okreslonych korzysci lub przeciwdziata¢ ograniczeniom. Dwiema podstawowymi prze-
stankami wprowadzenia pracy zdalnej — a byto to w Wielkiej Brytanii w latach 70. minio-
nego wieku, a zatem wiele lat przed pandemig COVID-19 - byly:
1) zaistnienie pierwszego $wiatowego kryzysu energetycznego, a w konsekwencji
gwattowny wzrost cen paliwa;
2) pojawienie sie zagrozenia ekologicznego w czesci spowodowanego emisja spalin
samochodowych.

W 2020 r. to pandemia COVID-19 spowodowata (nie tylko w Polsce) bezprecedensowa
zmiane sposobu pracy zatrudnionych — ze stacjonarnej jako dominujacej do zdalnej. Choé
poczatkowo przejscie do pracy zdalnej stanowito dla wiekszosci duze wyzwanie, wielu
pracownikéw stosunkowo szybko dostrzegto liczne zalety takiego rozwigzania. Obecnie
niemal niemozliwy wydaje sie powrét do zasad i sposobu pracy sprzed pandemii, dlatego
warto przyjrze¢ sie licznym zaletom takiego rozwigzania.

1.1. Oszczedno$é czasu, pieniedzy oraz negatywnego wptywu
cztowieka na Srodowisko

Z pracg stacjonarng najczesciej zwigzany jest dodatkowy czas oraz koszt dojazdu do nie;j.
Pokonywanie kilometréw w korkach i pospiechu dawno przestato podoba¢ sie pracow-
nikom i jest coraz bardziej ucigzliwe. Co ciekawe, praktyka pokazuje, ze na to utatwie-
nie najczesciej wskazuja pracownicy bedacy rodzicami (o czym w kolejnym akapicie)
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oraz najmtodsze na rynku pracy pokolenie Z'. Czasochtonne dojazdy sa niekorzystne
zaréwno dla zdrowia, domowego budzetu, jak i Srodowiska naturalnego. Dla pracowni-
kéw dojezdzajacych z odleglejszych lokalizacji rosnace koszty paliwa zaczety stanowié
istotne obcigzenie budzetu. Praca zdalna umozliwia zatem duza oszczednos¢ finansowa.
Zakorkowane do granic mozliwosci duze miasta Polski — w najwiekszym stopniu w cza-
sie pandemii, ale obecnie réwniez — staty sie bardziej przejezdne i tatwiej jest sie po nich
przemieszczacd. Ekolodzy wielokrotnie podkreslali odczuwalny spadek zanieczyszczenia
powietrza zwiazany ze spadkiem liczby samochoddw przyjezdzajacych do miast z mniej
lub bardziej odlegtych miejscowosci (co byto znaczaco obserwowane w czasie pandemii).
Mozna zatem powiedzie¢, Ze praca zdalna utatwia mieszkancom duzych miast ich Zycie
i funkcjonowanie. Dodatkowo, pracujac z domu mozna zrezygnowac z biurowych zasad
dress-code, a w konsekwencji — pieczotowitego przygotowywania sie do wyjscia do pracy
(co takze daje oszczednos¢ czasu). Pracownicy wskazuja, ze dzieki pracy z domu sg bar-
dziej wyspani, mniej zestresowani, oszczedzaja konkretne kwoty, a planeta tylko na tym
zyskuje.

1.2. Mozliwo$¢ godzenia zycia zawodowego z osobistym
(w tym rodzinnym)

Praca zdalna umozliwia spedzanie wiekszej ilo$ci czasu z najblizszymi, poswiecenie go
na dodatkowe aktywnosci lub zatatwienie spraw, ktére mozna lub tatwiej jest zatatwié
w tradycyjnych godzinach pracy (np. sprawy urzedowe, terminy u lekarzy). Dodatkowo
praca zdalna moze stanowic¢ szczegdlna zalete dla rodzicéw, ktdrzy maja wieksza swo-
bode w odprowadzaniu badz odbieraniu dzieci z przedszkoli/szkét. Wydaje sie, ze korzy-
$ci z obecnosci rodzicéw w domu mozliwe beda do zaobserwowania za kilka lat?.

W tym miejscu nalezy takze podkresli¢ aspekt zwigzany z pracq w srodowiskach miedzy-
narodowych, w ktérych potrzebny jest kontakt i wspotpraca z pracownikami czy klien-
tami zlokalizowanymi na innych kontynentach. R6znice czasowe, ktdre musza by¢ brane
pod uwage podczas takiej wspdlpracy, wydaja sie tatwiejsze do pokonania, kiedy pra-
cownik musi pojawi¢ sie na zdalnym spotkaniu o wczesnej rannej porze lub w péznych
godzinach wieczornych, pracujac z domu. Koniczac spotkanie o 21.00, wystarczy jedynie
wylogowac sie, zamiast pokonywac¢ kilometry, wracajac nocg do domu. W takich przy-
padkach nalezy oczywiscie pamieta¢ o wlasciwym rozliczeniu czasu pracy pracownika
zdalnego, o czym bedzie szerzej mowa w rozdziale II niniejszej publikacji.

1 Pokolenie Z jest najczesciej definiowane jako osoby urodzone w latach 1996—-2010.

2 Wydaje sie, ze bedzie to jeden z czynnikéw réznicujacych obecnie najmtodsze (jeszcze niepracujace) poko-
lenie alfa (osoby urodzone po 2010 r.). Czynnik ten bedzie bowiem réznicowat warunki wychowania tego po-
kolenia.
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1.3. Wieksze zaangazowanie pracownika w wykonywang
przez niego prace

Jest to szczeg6lnie widoczne w przypadku zawoddw, ktdre wymagaja kreatywnosci czy
skupienia. Dzieje sie tak m.in. ze wzgledu na mozliwos¢ lepszej koncentracji na zada-
niach, prace w ciszy i spokoju, a w konsekwencji wieksza motywacje do pracy, szyb-
sze i sprawniejsze wykonywanie obowiazkéw, wieksza wydajnosé i produktywnosé.
Wiele zalezy od zakresu wykonywanych zadan, warunkdéw, jakie pracownik ma w biu-
rze/domu, charakteru pracy oraz charakteru samego pracownika, niemniej wiele oséb
podkresla, ze sq w stanie zrealizowac¢ wiecej zadan i obowiazkéw, pracujac z domu niz
z biura.

1.4. Wieksza lojalnos¢ pracownika wobec pracodawcy,
wyzsze prawdopodobienstwo polecenia pracodawcy
innym kandydatom

Mozliwo$¢ pracy z domu to pewnego rodzaju komunikat dla pracownika od pracodawcy:
,Mozesz pracowac z domu, bo wiem, ze bedziesz realizowal swoje obowigzki tak samo
sumiennie jak w pracy”. Zgoda na prace z domu jest wyrazem zaufania, elementem doj-
rzalej, partnerskiej kultury organizacyjnej. Dla czesci pracownikéw to budujace, ze pra-
codawca ufa, iz jego pracownicy sumiennie realizujg swoje zadania, pracujac zdalnie.

1.5. Odczuwanie wigekszego poziomu satysfakcji z pracy
oraz Zycia, a takze obnizenie poziomu stresu

To korzysci, ktére wydaja sie by¢ konsekwencja wszystkich powyzszych, gdyz praca
zdalna umozliwia wieksza elastyczno$¢ oraz realizacje wiekszej liczby przedsiewziec za-
rowno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym. Dzieki pracy zdalnej pracownik ma wiecej
czasu na inne aktywnosci — te, ktére na danym etapie zycia sg dla niego priorytetem.

Praca zdalna umozliwia lepsze wykorzystanie czasu pracy przez pracownika oraz znaczace dla
niego oszczednosci — czasu i pieniedzy. Zyskuje tez na tym Srodowisko. Pracodawca, wdrazajac
prace zdalna, moze zyskac bardziej wypoczetego, mniej zestresowanego i bardziej wydajnego pra-
cownika.

2. Zalety pracy zdalnej - perspektywa pracodawcy

Praca zdalna przynosi wiele wymiernych korzysci réwniez pracodawcom. Nalezg do
nich:

1) lepszy wizerunek organizacji jako pracodawcy na rynku pracy;

2) to, ze korzysci pracownikéw stajq sie korzysciami dla pracodawcy;
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3) zmniejszone koszty utrzymania biura;

4) wazrost komfortu pracy pracujacych w biurze;

5) ograniczenie rozprzestrzeniania sie chorédb wirusowych, zmniejszenie absencji
pracownikdéw.

2.1. Lepszy wizerunek organizacji jako pracodawcy
na rynku pracy

O ile dawniej praca zdalna byta mato popularnym benefitem, dzi§ mozna zaobserwo-
wad, ze pracownikom dobrze sie pracuje z domu i wielu bardzo to sobie ceni. W zwigzku
z tym coraz czesciej podczas rozméw kwalifikacyjnych pada pytanie o mozliwos¢ pracy
z domu. Wynika to m.in. z licznych zalet, ktére byly wymienione wczesniej. W oczach
wielu kandydatéw informacja o mozliwosci pracy zdalnej jest dodatkowym argumentem,
aby dang organizacje rozwazac¢ jako potencjalnego pracodawce. Jest to tez element poka-
zujacy okreslong kulture organizacyjng pracodawcy — utozsamiang ze wzajemnym part-
nerstwem, elastycznoscig oraz zaufaniem.

2.2. Korzysci pracownikow korzySciami dla pracodawcy

Warto zwrdci¢ uwage, ze korzysci, ktdre z pracy zdalnej osiagajg pracownicy, stanowia
posrednio korzys¢ dla pracodawcy. Wieksza produktywnosé, satysfakcja czy dobre samo-
poczucie pracownika to parametry, ktére dla pracodawcéw powinny by¢ istotne. Orga-
nizacje sSwiadome roli ksztaltowania wizerunku pracodawcy oraz profesjonalnej polityki
personalnej poswiecajg wiele czasu i Srodkéw na dbatos¢ o dobrostan pracownika. Moz-
liwos¢ pracy zdalnej jest jednym z takich elementéw. Jednoczesnie zwraca sie uwage, ze
brak mozliwosci pracy zdalnej (kiedy pozwala na to charakter pracy) nierzadko wzbudza
wsréd pracownikéw niezadowolenie oraz frustracje.

2.3. Zmniejszone koszty utrzymania biura

Cho¢ naktady na zaplanowanie i wdrozenie systemowych rozwigzan zwigzanych z praca
zdalng sg wysokie, z biegiem czasu mozna dostrzec wymierne korzysci takiego systemu.
Po pierwsze, sa to mniejsze koszty zwigzane z przebywaniem pracownikéw w biurach,
np. media czy koszty typu kawa, herbata, owoce. Po drugie, istnieja organizacje, kto-
rych tak duza cze$¢ pracownikéw pracuje zdalnie (czasem w 100%, czasem rotacyjnie),
ze podejmuja one decyzje o zmniejszeniu wynajmowanych powierzchni biurowych. Na
polskim rynku dziatajg organizacje, ktérych pracownicy nie majq przypisanych statych
miejsc pracy (np. wlasnych biurek), tylko zajmuja te miejsca, ktére sa dostepne (rozwia-
zanie typu hot desk). W takiej sytuacji wskazane jest systemowe rozwigzanie, ktore umoz-
liwi pracownikom rezerwacje miejsca pracy, tak aby wyeliminowaé ryzyko jego braku.
Biorac pod uwage nie tylko koszty wynajmu czy budowy miejsc biurowych, lecz takze nie-



2. Zalety pracy zdalnej — perspektywa pracodawcy

rzadko ich ograniczong dostepnosc?, jest to rozwigzanie generujace znaczace oszczed-
nosci finansowe, a takze czasowe. Jedynym elementem, na ktéry warto zwréci¢ uwage,
jest fakt charakterystyczny dla polskiej kultury pracy (wynikajacy m.in. z tego, ze praca
zdalna nie byla powszechna przed pandemia), a mianowicie przywigzanie do posiada-
nia wlasnego biurka w pracy. Widoczne to jest szczegdlnie w przypadku pracownikow
starszych wiekiem i doswiadczeniem. Znacznie mniejszy problem stanowi to dla repre-
zentantéw mtodszego pokolenia. W przypadku rozwigzania typu hot desk warto zwracaé
szczego6lng uwage na:

1) budowanie u pracownikdw poczucia bezpieczenstwa i pewnosci zatrudnienia —
w umystach wielu pracownikéw tkwi przekonanie, ze brak wtasnego biurka to
mniejsze poczucie stabilnosci pracy;

2) organizacje fizycznej przestrzeni (np. zamykane szafki), aby pracownicy mieli
mozliwo$¢é przechowywania osobistych rzeczy (potrzebnych do obowigzkéw za-
réowno zawodowych, jak i osobistych), ktdre sg im niezbedne w pracy.

2.4. Wzrost komfortu pracy pracujacych w biurze

Wielu pracownikéw zwraca uwage na trudnosé skupienia w sytuacji pracy w biurach typu
open space. Czesto bowiem na stosunkowo niewielkiej powierzchni pracuje ze soba kilka-
nascie, a czasem i kilkadziesiat oséb. Przy zachowaniu wszelkich zasad kultury osobistej
i etykiety biznesowej zdarza sie, ze prowadzone rozmowy (np. na temat projektu czy te-
lefoniczne z klientem) dekoncentruja pozostatych. W sytuacji kiedy zmniejsza sie liczba
pracownikéw w biurze, te utrudnienia sa minimalizowane, podobnie jak codzienne ogra-
niczenia powszechnie spotykane w biurach, typu: brak dostepnosci sal konferencyjnych,
duza liczba pracownikéw w firmowej kuchni, kolejka do mikrofaléwki.

2.5. Ograniczenie rozprzestrzeniania sie choréb wirusowych,
zmniejszenie absencji pracownikow

Te korzys¢ az za dobrze mozna byto odczu¢ podczas pandemii COVID-19. Warto jednak
mie¢ na uwadze, ze praca w duzych skupiskach, szczegdlnie w klimatyzowanych biu-
rach, to wieksza szansa na rozprzestrzenianie sie wirusowych infekcji. Pracownicy, twier-
dzac, ze ,katar to nie choroba” (podobnie jak wiele innych wirusowych infekcji, takich
jak np. zapalenie spojéwek), przychodzg z chorobg do pracy, narazajac zaréwno siebie
(na dtuzsza rekonwalescencje), jak i innych na zarazenie. Tymczasem przeziebieni pra-
cownicy, pracujac z domu, ograniczaja kontakt z innymi, a w konsekwencji obnizajg ry-
zyko infekcji*. Jednoczesnie dbajac o siebie w domu, zwiekszajg mozliwos¢ szybszego

3 Taka sytuacja miata miejsce przed pandemia w duzych miastach, takich jak Krakéw czy Warszawa, gdzie, po
pierwsze, byta widoczna duza trudno$¢ w znalezieniu powierzchni biurowych, po drugie, ich wynajem gene-
rowal znaczace koszty dla firm.

4 Temat przychodzenia z infekcja do pracy to temat, ktéry jest bolaczka czesci polskich firm i zostat wyekspono-
wany w czasie pandemii COVID-19. W dalszym ciggu problemem czesci organizacji jest obecno$¢ w biurach, fa-
brykach zainfekowanych réznymi chorobami pracownikdéw, ktérzy poprzez swojg obecnos$é zwiekszaja ryzyko
rozprzestrzeniania sie infekcji na inne osoby. O ile dorosty, zdrowy czlowiek moze sie nie zarazi¢ albo przejs¢
chorobe tagodnie, o tyle stwarza si¢ niebezpieczne sytuacje dla kobiet w ciazy lub 0séb z chorobami ostabiaja-
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powrotu do zdrowia. Nalezy podkreslié, Ze jezeli choroba jest powazna i pracownik do-
staje zwolnienie lekarskie, to dla pracodawcy powinna to by¢ jednoznaczna informacja,
ze w danym czasie pracownik jest zwolniony ze swiadczenia swoich zawodowych obo-
wigzkéw (w domu rowniez).

Firma X mogta pozwoli¢ sobie na hybrydowy model pracy, cho¢ nie stosowata tego systemu przed
pandemig COVID-19. W trakcie jej trwania okazalo sie jednak, ze praca zdalna jest mozliwa —
zaré6wno pracownicy, jak i pracodawca dostrzegaja korzysci z mozliwosci realizacji czesci obo-
wigzkéw z domu. Spowodowato to znaczace zmniejszenie liczby pracownikdéw systematycznie ko-
rzystajacych z biura. W konsekwencji wprowadzono system hot desk. Czynnik ten oraz fakt, ze
wiekszo$¢ pracownikéw realizuje swoje zadania dwa lub trzy dni w tygodniu zdalnie, pomogty
ograniczy¢ firmie koszty wynajmu powierzchni, a przede wszystkim wyeliminowaty koniecznos¢
szukania kolejnych przestrzeni w zwigzku ze swoim szybkim rozwojem. Dodatkowo zauwazono
znaczacy spadek kosztow typu media, kawa czy herbata, ktore pracownicy mieli do swojej dyspozy-
cji. Zaoszczedzone srodki firma przeznaczyta na inwestycje oraz dodatkowe benefity dla pracow-
nikéw.

Coraz wiecej organizacji umozliwia swoim pracownikom prace zdalng (cze$¢ w formie kilku dni
w miesiacu, czesé w tygodniu, cze$¢ w 100%). Dla pracownikéw to cenny benefit, ktéry réwniez
pracodawcom przyniesie wymierne korzysci i oszczednosci. Wydaje sie, ze ci pracodawcy, ktérzy
nie stworzg takiej przestrzeni swoim pracownikom, beda musieli sie liczy¢ ze zmniejszong liczbg
kandydatéw chetnych do pracy.

W tym miejscu jeszcze raz warto wskazac korzysci o charakterze spotecznym: pracownicy
pracujacy zdomu to mniejsze ucigzliwosci zwigzane z dotarciem do pracy dla tych, ktorzy
nie moga pracowac zdalnie, mniejsza emisja zanieczyszczen, mniejsze zanieczyszczenie
srodowiska, lepsze powietrze dla wszystkich mieszkancéw danej miejscowosci.

3. Wady i ograniczenia pracy zdalnej

Praca zdalna nie jest rozwigzaniem idealnym i ma réwniez swoje wady. Z perspektywy
pracownika nalezy mie¢ na uwadze nastepujace aspekty:

1) koniecznos¢ samodzielnego planowania i organizowania dnia;

2) poczucie bycia stale w pracy;

3) ograniczony dostep do zasobéw organizacji;

4) ograniczony dostep do wiedzy i informacji;

5) obnizenie komfortu mieszkania;

6) ograniczony kontakt ze wspdlpracownikami, poczucie izolacji;

7) niepotrzebne mnozenie zdalnych spotkan;

8) utrudnienia natury technicznej;

cymi odpornosc¢ (leczonych na nowotwory czy cierpigcych na niektére choroby autoimmunologiczne). Nalezy
tez mie¢ na uwadze, ze pracownik z infekcja jest mniej efektywny w pracy i gorzej wykonuje swoje obowiazki.

6



3. Wady i ograniczenia pracy zdalnej

9) deprecjonowanie pracy zdalnej;
10) mozliwe obnizenie produktywnosci i efektywnosci.

Do powyzszych wad nalezy dodaé takze te, ktére sg réwniez widoczne z perspektywy
pracodawcéw. Naleza do nich:

1) koszty zwigzane z wdrozeniem pracy zdalnej;

2) mozliwe poczucie braku kontroli nad pracownikami;

3) trudno$é z oszacowaniem mozliwosci pracownikéw.

3.1. Konieczno$¢ samodzielnego planowania
i organizowania dnia

Bez wzgledu na to, czy pracownik pracuje zdalnie czy z biura, z reguty ma wyznaczone
okreslone cele i zadania. Jednak pracujac zdalnie, najczesciej nalezy przywiazywac wiek-
szg uwage do zaplanowania i zorganizowania swojej przestrzeni zawodowej. Nie ma bo-
wiem obok zespotu, ktdry pracuje (co pomaga utrzymacé koncentracje), ani przechodza-
cego szefa, ktorego postaé najczesciej dziata jednak mobilizujaco. Jednym slowem sa-
memu dla siebie nalezy by¢ organizatorem pracy i dnia, motywatorem oraz pewnego
rodzaju szefem. Jest to umiejetnos¢, ktérej mozna sie nauczy¢, co nie zmienia faktu, ze
wymaga determinacji oraz konsekwencji w dziataniu. Poczatkowo praca zdalna moze
stanowi¢ wyzwanie dla tych pracownikéw, ktérzy maja trudnosci (lub nie maja doswiad-
czenia) w obszarze zarzadzania soba w czasie i koncentracji na dziataniu. Jest to jednak
umiejetnosdé, ktérej mozna sie nauczy¢. W dalszej czesci zostang opisane kluczowe zasady
organizowania swojego dnia pracy z domu, by przeciwdziata¢ temu problemowi. Mozna
takze rozwazy¢ szkolenia dotyczace umiejetnosci pracy z domu oraz zarzadzania sobg
w czasie.

3.2. Poczucie bycia stale w pracy

Wydaje sie, ze jest to jedna z najwiekszych wad pracy zdalnej. Cho¢ czes¢ pracodawcéw
obawia sie, ze pracownicy w czasie pracy nie robig tego, co do nich nalezy, okazuje sie, ze
powszechna jest sytuacja, w ktérej pracownicy pracuja ponad wymiar lub wydtuzaja swoj
dzien pracy, przeplatajac go domowymi obowiazkami. Nalezy podkresli¢, Ze zaleta pracy
z domu jest elastycznos¢. W konsekwencji kazdemu moze sie zdarzy¢ wykonywanie cho-
ciazby drobnych domowych obowigzkéw w ciaggu godzin pracy (np. przygotowanie szyb-
kiego obiadu zamiast — jak w biurze — odgrzewanie gotowego czy rozmowa z dzieckiem,
ktére wtasnie wrdcito ze szkoly). Tymczasem terminy nadal obowiazuja, a zadania sie
pietrza. W konsekwencji czes¢ pracownikéw nie wylogowuje sie po 8 godzinach, lecz pra-
cuje dtuzej. Czesc przerywa prace, ale wraca do niej wieczorem, nie majgc czasu na od-
poczynek i regeneracje. Jeszcze inni konczg swdj dzien, sprawdzajac poczte lub dokan-
czajac niesfinalizowane zadania tuz przed udaniem sie na spoczynek. Jeszcze inna cze$¢
rezygnuje z przerw albo pracuje w weekendy. To nie sg dobre praktyki. Choc¢ na krétsza
mete wydaje sie, ze dtuzszy czas pracy to korzys¢ dla pracodawcy, tak naprawde grozi
to zmeczeniem (fizycznym, ale przede wszystkim psychicznym), frustracja, a w dluzszej
perspektywie czasowej — wypaleniem zawodowym.
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3.3. Ograniczony dostep do zasobow organizaciji

Praca zdalna wymaga od pracodawcy zapewnienia pracownikowi odpowiednich warun-
kéw — zaréwno od strony sprzetu, wlasciwego oprogramowania, jak i stworzenia warun-
kéw do realizacji wyznaczonych zadan i obowigzkéw. W konsekwencji pracownik po-
winien mie¢ dostep do niezbednych organizacyjnych zasobéw (m.in. baz danych, syste-
mow, procedur). Trudno jednak kazdego pracownika wyposazy¢ do pracy zdalnej, tak
jak jest to mozliwe w biurze. Czasem moze brakowa¢ codziennych narzedzi — drukarki
lub materiatéw biurowych. Zmniejsza to komfort pracy zdalnej, czego trzeba mieé swia-
domosé. Warto réwniez pamietac, ze pracodawca nie jest w stanie zapewni¢ pracowni-
kom takich samych warunkéw pracy jak w biurze — bytoby to kosztowne i czasochtonne,
a czasem wrecz niemozliwe.

3.4. Ograniczony dostep do wiedzy i informaciji

Ten aspekt to kolejna istotna wada pracy zdalnej. Podczas pracy stacjonarnej pracownicy
w nieformalny sposéb wymieniaja sie wiedza, doswiadczeniami oraz informacjami. Pod-
czas pracy zdalnej proces ten jest w znacznym stopniu ograniczony. Na kolejnych stro-
nach problem ten i sposoby radzenia sobie z nim zostang opisane szerzej.

3.5. Obnizenie komfortu mieszkania

Praca zdalna najczesciej jest wykonywana w domu. Idealnie, kiedy pracownik ma ku
temu wszelkie warunki. Decydujac sie na prace zdomu, nalezy wyodrebnic¢ miejsce (opty-
malnie oddzielny pokéj, choé¢ to moze by¢ trudne), ktére stanie sie przestrzenia do pracy.
Odbedzie sie to jednak najczesciej kosztem przestrzeni do mieszkania, co moze stanowi¢
wade dla pracownika. Tutaj duze znaczenie beda miaty kwestie zwigzane z przepisami
bhp i wymaganiami, jakie ma spetniaé stanowisko pracy, o czym bedzie szerzej mowa
w rozdziale IV niniejszej publikacji.

3.6. Ograniczony kontakt ze wspotpracownikami,
poczucie izolacji

Praca zdalna moze powodowa¢ trudnosci w obszarze realizacji wyznaczonych zadan
z powodu utrudnionego kontaktu z cztonkami zespotu. Dodatkowo moze tworzy¢ po-
czucie izolacji, osamotnienia i wyobcowania. Dzieje sie tak gtéwnie ze wzgledu na brak
mozliwosci budowania relacji nieformalnych. Wydaje sie, ze stanowi to najwieksze wy-
zwanie dla ludzi mtodych, ktdrzy z racji wieku maja potrzebe kontaktu z réwiesnikami,
a takze najczesciej nie posiadaja jeszcze rodzin, ktére nierzadko niwelujg poczucie osa-
motnienia. W dluzszej perspektywie czasowej taka sytuacja moze negatywnie wplywadé
na pracownikaijego zdrowie psychiczne. Praktyczne wskazdwki, jak temu zaradzié, beda
opisane w dalszej czesci niniejszego rozdziatu.
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3.7. Niepotrzebne mnozenie zdalnych spotkan

Organizowanie duzej liczby spotkan byto szczegdlnie charakterystyczne w poczatkowej
fazie pandemii COVID-19. Pracownicy podkreslali, ze z tego powodu nie mieli czasu
na prace operacyjna. Zdalnos$é powoduje, ze wydaje sie, iz ,,to tylko spotkanie, wdzwonisz
sie, postuchasz, moze co$ dodasz od siebie”. Nic bardziej mylnego. Czas pracy i efektyw-
nosc¢ spotkan sa tak samo wazne podczas pracy zaréwno stacjonarnej, jak i zdalnej. Za-
sady organizacji efektywnych spotkan opisane sq w dalszej czesci niniejszego rozdziatu.

3.8. Utrudnienia natury technicznej

Mieszkanie w miejscu, gdzie tacze internetowe lub zasieg sa stabe, moze stanowic¢ duze
utrudnienie w pracy. Warto ten aspekt poruszy¢ w rozmowie z pracownikiem/szefem, by
poszukad optymalnego rozwigzania.

3.9. Deprecjonowanie pracy zdalnej

Cho¢ pandemia COVID-19 pokazata wiekszej czesci spoteczenstwa, ze praca z domu to
nie wolne, jednak nadal cze$¢é oséb uwaza, ze praca zdalna rzadzi sie innymi prawami
niz stacjonarna (sadza tak gtdwnie osoby, ktore zdalnie nie pracuja). Trzeba mie¢ $wia-
domo$¢, ze wplywa to negatywnie na samego pracownika oraz moze przyczyniac sie do
dezorganizacji jego pracy. W tej sytuacji skutecznym rozwigzaniem jest asertywna komu-
nikacja i wyznaczanie granic, o czym w dalszej czesci niniejszego rozdziatu.

3.10. Mozliwe obnizenie produktywnosci i efektywnosci

Powyzsze argumenty wskazuja, ze praca zdalna moze (czasami okresowo) obniza¢ pro-
duktywnosc lub efektywnos¢ pracy. Dzieje sie tak jednak najczesciej, kiedy:
1) pracownik nie ma zapewnionych warunkéw do pracy zdalnej;
2) pracownik nie umie pracowac zdalnie, nie zostal w tym kierunku przeszkolony lub
sam nie posiada wystarczajacych umiejetnosci czy cech osobowych.

Z reguly jednak praca zdalna (co widoczne byto w wiekszosci firm w czasie pandemii
COVID-19) jest zwigzana ze wzrostem produktywnosci i efektywnosci.

Praca zdalna jest pewnego rodzaju benefitem. Jezeli pracownicy swoja postawa nie udowodnia,
ze mozna im zaufac, ze efektywnie realizuja swoje zadania, uczciwie podchodza do pracy, szukajq
rozwigzan, a nie problemdéw — pracodawcy bedq mieli prawo i uzasadnienie do rezygnacji z takiej
formy pracy.

3.11. Koszty zwigzane z wdrozeniem pracy zdalnej

Nieprzemyslane dziatania w kazdym obszarze moga przynies¢ wiecej ztego niz dobrego.
Tak dzieje sie rowniez w sytuacji nieprzemyslanych dziataii w obszarze pracy zdalne;.
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Konieczne jest zatem systemowe i przemys$lane wdrozenie sposobu i zasad pracy zdalne;.
Oznacza to, ze pracodawca ponosi naktady finansowe (m.in. sprzet, oprogramowanie,
szkolenie, procedury) i czasowe zwigzane z zaplanowaniem, wdrozeniem oraz realiza-
cja procedur zwigzanych z praca zdalna. Jednoczesnie warto pamietac, ze — tak jak to
wskazano wczesniej — w dtuzszej perspektywie czasowej pracodawca moze osiagnac wy-
mierne korzysci z wdrozenia takiego sposobu pracy.

3.12. Mozliwe poczucie braku kontroli nad pracownikami

Polscy pracodawcy i pracownicy nadal ucza sie partnerskiego podejscia do biznesu i pracy
oraz wzajemnego zaufania. Cze$¢ pracodawcéw/przetozonych moze mie¢ poczucie, ze
nie widzac, co robia ich pracownicy, tracq kontrole nad tym, co sie dzieje w zespole. Te
obawy mogg by¢ realne i uzasadnione. Istnieja jednak narzedzia i metody, by te obawy
niwelowad.

3.13. Trudnos$¢ z oszacowaniem mozliwosci pracownikow

Brak bezposredniego kontaktu z pracownikiem moze utrudnia¢ ocene, czy powierzone
zadania sa wykonywane przy optymalnym wykorzystaniu potencjatu i mozliwosci pra-
cownika. W konsekwencji pracownik moze otrzymywac zbyt duzo lub zbyt mato zadan —
kluczowa jest tu otwarta, regularna i oparta na zaufaniu komunikacja pomiedzy obiema
stronami.

4. Ustalanie i komunikowanie zasad pracy zdalnej
Z pracownikami

Z powyzszych rozwazan wynika, Ze aby osigga¢ wymierne korzysci z pracy zdalnej oraz
ograniczy¢ wady z niej wynikajace, nalezy sie gruntownie przygotowac do tej formy
pracy.

W pierwszej kolejnosci pracodawca powinien rozwazy¢, ktdrzy pracownicy rzeczywiscie
moga efektywnie realizowad swoje zadania w formie zdalnej. Istnieja bowiem stanowi-
ska, na ktérych praca zdalna nie jest mozliwa. Najlepsza odpowiedzia na pytanie, czy
na danym stanowisku praca zdalna rzeczywiscie jest realna, powinna by¢ analiza, jak re-
alizowano zadania na danym stanowisku podczas pandemii COVID-19. Jezeli realizacja
zadan byta mozliwa, a cele stanowiska byly osiggane, oznacza to, ze prawdopodobnie
praca zdalna na danym stanowisku jest mozliwa réwniez teraz.

Pandemia COVID-19 byta sytuacja bezprecedensowa. Wraz z lockdownem wielu pracow-
nikéw po raz pierwszy realizowato swoje zadania z domu. Catej sytuacji towarzyszyty
duze i nierzadko skrajne emocje. Szczegdlnie na poczatku pandemii nikt nie wiedziat,
z czym tak naprawde ma do czynienia. Ograniczenia i restrykcje, niepewnosé, strach, ko-
niecznos¢ poradzenia sobie z niecodzienna i catkowicie nowa sytuacja byty dla wszyst-
kich trudne. Wielu pracownikéw musiato poradzic sobie nie tylko z realizacja swoich za-
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dan zawodowych — a wtasciwie nauczy¢ sie zupelnie nowego systemu pracy — lecz takze
z domowymi obowigzkami (dzie¢mi, ich nauka zdalna, restrykcjami, izolacja). W tych
trudnych warunkach - jak pokazujq badania i opinie samych pracodawcéw — wiekszo$é
pracownikéw zdata egzamin. Pracownicy sumiennie realizowali swoje zadania, czesciej
pracujac wiecej, niz pracowaliby w normalnej rzeczywistosci.

Jezeli po takiej sytuacji pracodawca, bez partnerskiej rozmowy i dialogu z pracowni-
kiem, oczekuje jego powrotu do pracy i realizacji zadan w 100% stacjonarnie, moze liczy¢
na uzasadniony opoér ze strony pracownika i jego poczucie krzywdy. Pracownicy w tak
trudnych warunkach udowodnili, ze mozna im zaufa¢ i mozna na nich liczy¢.

Inng kwestig jest fakt, ze przez okres pracy zdalnej (ktéry dla niektérych pracownikéw
trwat lata) pracownicy mogli zorganizowac sobie na nowo sposéb pracy i wywigzywania
sie zardwno z zawodowych, jak i osobistych obowiazkéw. Mogli zapisac sie na dodatkowe
studia lub zajecia, ktérych pogodzenie z powrotem do pracy stacjonarnej w pelnym wy-
miarze moze by¢ trudne lub niemozliwe.

Istotna w takiej sytuacji jest partnerska rozmowa, przedstawienie argumentéw obydwu
stron — pracodawcy oraz pracownika — i szukanie porozumienia oraz konsensusu. Pomie-
dzy praca stacjonarng w pelnym wymiarze a praca zdalng w pelnym wymiarze jest przy-
najmniej kilka mozliwosci rozwigzania z korzyscia dla obydwu stron tej sytuacji.

Pani Katarzyna z powodzeniem i efektywnie zdalnie realizowata swoje zadania w czasie pandemii
COVID-19. Poczatkowo byto to dla niej duzym wyzwaniem — nie pracowata wczesniej w ten spo-
sob. Dotozyta jednak wszelkich staran, aby nauczy¢ sie nowego sposobu pracy. Z czasem zauwazyta
korzysci zwiazane z oszczednoscia czasu i pieniedzy na dojazdy, wiekszy komfort pracy, wieksza
tatwos¢ pogodzenia zycia zawodowego z osobistym. W konsekwencji, gdy sytuacja pandemiczna
sie poprawita, podjeta decyzje o zapisaniu sie na dodatkowe zajecia sportowe oraz studia podyplo-
mowe. W trakcie trwania pierwszego semestru pracodawca podjal decyzje o powrocie do pracy
stacjonarnej w petnym wymiarze. Autorytarna decyzja firmy, trudno$¢ w pogodzeniu pracy z do-
datkowymi, prywatnymi zajeciami oraz wysokie koszty dojazdow do pracy spowodowaty, ze pani
Katarzyna podjeta poszukiwania nowej pracy. Znalazta ja stosunkowo szybko. Mogta w niej praco-
wac hybrydowo i zaspokoié te potrzeby, ktére byty dla niej istotne. Pani Katarzyna nie byta jedyna
osoba, ktdéra rozstata sie ze swoim wezesniejszym pracodawca.

Kolejnym krokiem jest analiza, w jakim wymiarze praca zdalna moze by¢ realizo-
wana. Tutaj warto wziaé pod uwage zaréwno dobro realizacji wyznaczonych celéw i za-
dan na stanowisku, jak réwniez preferencje i potrzeby pracownika.

Nastepnie konieczne jest okre$lenie, jakie zasoby (narzedzia do pracy, dostepy do da-
nych) sa potrzebne pracownikowi do pracy zdalne;j.

Do kolejnych etapéw powinno nalezeé:

1) okreslenie godzin pracy — w tym miejscu warto podkresli¢, ze zgodnie z przepi-
sami praca zdalna nie zmienia czasu pracy pracownika. Jezeli pracownik stacjonar-
nie pracuje w okreslonych godzinach, to w tych samych godzinach powinien pra-
cowacd zdalnie. Zagadnienie to bedzie szerzej opisane w rozdziale II niniejszej pu-
blikacji.
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2)

3)

12

Jezeli pracownik pracuje w trybie zadaniowym, sugerowane jest wskazanie prze-
dziatéw czasowych, w ktorych pracownik jest dostepny, w przeciwnym wypadku
trudne moze by¢ komunikowanie sie takiego pracownika z pozostalymi cztonkami
zespotu lub interesariuszami organizacji. Ustalajac przedziaty czasowe, w ktérych
pracownicy powinni by¢ dostepni, warto wzig¢ pod uwage opisywany wczesniej
aspekt wspotpracy z pracownikami czy klientami dziatajacymi na réznych konty-
nentach — r6znice czasowe moga tu odgrywac istotny czynnik determinujacy sku-
teczna komunikacje i wspotprace;

ustalenie zasad i narzedzi komunikacji oraz wymiany informacji i wiedzy - tu
istotne jest jasne okreslenie, w jaki sposéb i przy pomocy jakich narzedzi (np. pro-
graméw) pracownicy komunikuja sie z przetozonym oraz miedzy sobg, a takze
gdzie (np. na jakich dyskach) zamieszczajq Zrédta wiedzy i informacji oraz efekty
swojej pracy. Istotne jest, aby narzedzi do komunikacji i przechowywania danych
nie byto zbyt duzo — wprowadza to chaos i utrudnia efektywng wspoétprace. W tym
zakresie wazne sg réwniez aspekty IT na styku z ochrong danych osobowych,
o czym bedzie szerzej mowa w rozdziatach Vi VII niniejszej publikacji.

Waznym elementem jest tez wzajemne poinformowanie pracownikéw, kto i w ja-
kim wymiarze pracuje zdalnie. By¢ moze cze$¢ oséb pracuje zdalnie w pelnym wy-
miarze, a czes¢ tylko przez jeden czy dwa dni w tygodniu. Tym bardziej wazne jest
okreslenie, w jakich godzinach sg dostepne poszczegdlne osoby. Takie zasady warto
co jakis czas weryfikowaé (czy sg aktualne) i komunikowaé na forum zespotu, aby
je przypomnie¢;

okreslenie czasu, charakteru i czestotliwosci spotkan — wielokrotnie podkre-
$lana rola komunikacji pomiedzy wirtualnie pracujacymi cztonkami zespotu po-
winna mieé swoje odzwierciedlenie m.in. w regularnych spotkaniach. Takie spo-
tkania moga mie¢ charakter indywidualny albo zespotowy.

Spotkania indywidualne powinny stuzy¢ do biezacego omdéwienia realizacji pro-
jektéw i zadan z nimi zwigzanych. Daja pracownikowi przestrzen do dopyta-
nia o szczegdty, wyrazenia obaw badz watpliwosci dotyczacych realizacji zadan.
Umozliwiaja takze transfer wiedzy miedzy rozmdéwcami. Majq szczegdlne znacze-
nie dla najmtodszych i nowo przyjetych pracownikdw w organizacji.

Spotkania zespotowe powinny stuzy¢ do omdwienia na forum zespotu tego, nad
czym pracuja poszczegoélni jego cztonkowie. Ma to szczeg6lne znaczenie w przy-
padku pracy zdalnej, w czasie ktdrej pracownicy nie widzg siebie nawzajem, maja
ograniczone mozliwo$ci wymiany informacji, wiedzy oraz doswiadczen. Szczeg6l-
nie istotne jest omdOwienie trudnos$ci i wyzwan — podczas pracy zdalnej cztonko-
wie zespotu mogg mie¢ poczucie, ze tylko oni majg trudne sytuacje, z ktérymi nie
zawsze wiedza, jak sobie poradzi¢. Przeanalizowanie danej sytuacji w zespole daje
mozliwos¢ przyjrzenia sie jej z roznych perspektyw. Kluczowa jest tu rola lidera,
ktérego zadanie polega na docenieniu wktadu pracy pracownika, stymulowaniu do
poszukiwania rozwiazan i kreowania pomystdw. Nalezy natomiast powstrzymac
sie od oceny pracownika na forum zespotu oraz poszukiwania winnych trudnej sy-
tuacji.

W praktyce czestotliwosé takich spotkan jest rézna — czes¢ zespotdw praktykuje co-
dzienne kilku- lub kilkunastominutowe spotkania, inne — raz w tygodniu. Rzadsze
spotkania niz raz w tygodniu raczej nie sa wskazane;
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W zwigzku z malejacg liczba przypadkéw zachorowan na COVID-19 w firmie X zaczeto analizo-
wad, jaki model pracy przyjac. Podczas nieformalnych rozméw pracownikdéw mozna byto ustyszed,
ze zdania sg podzielone. Dzial HR zaproponowat badanie opinii wsréd pracownikéw. Przeprowa-
dzona ankieta zobrazowata podziat pracowniczych gtoséw oraz gtéwne trudnosci.

W ankiecie zadano m.in. takie pytania:

1. Jaka formuta pracy bytaby dla ciebie najbardziej dogodna:
1) pracaw 100% stacjonarna;
2) 1-—2dniw tygodniu pracy zdalnej;
3) 3—4dniw tygodniu pracy zdalnej;
4) 100% pracy zdalnej.

2. Zaznacz maksymalnie trzy najwieksze korzysci pracy zdalnej w Twoim przypadku:
1) oszczednos$é czasu i ograniczenie kosztow dojazdow;
2) mozliwosé tatwiejszego godzenia zycia zawodowego i osobistego;
3) wieksza tatwosé skupienia i wieksza efektywnos$¢ wykonywanych zadan;
4) wzrost lojalnosci wobec pracodawcy (poczucie, ze méj pracodawca mi ufa);
5) mozliwosc ograniczenia infekcji w okresie wzmozonej liczby zachorowan;
6) inne (Prosze Podac, JAKIE) .....ceeieruiiiiiiiieieiiee ettt ettt et e e et e st e et

3. Zaznacz maksymalnie trzy najwieksze trudnosci pracy zdalnej w Twoim przypadku:
1) utrudnienie kontaktu z pracownikami, a w konsekwencji trudniejsze uzyskanie informacji,
wydluzenie czasu realizacji zadan;

2) brak dostepu do potrzebnych zasobéw firmowych;
3) utrudnienie kontaktu z pracownikami oraz poczucie wyobcowania;
4) ograniczone mozliwosci rozwoju — brak wymiany wiedzy i doswiadczen;
5) trudnosci z planowaniem swojej pracy, skupieniem sie, konsekwencja;
6) zacieranie si¢ zycia zawodowego i osobistego — poczucie bycia w pracy;
7) poczucie braku kontroli nad realizacja projektéw w zespole;
8) trudnosci natury technicznej — jakos¢ potaczenia utrudnia sprawna komunikacje;
9) brak w domu warunkéw do pracy;

10) inne (Prosze POAAC JAKIE) .....eiiruieiiiiiiieiiieeeitee ettt et e et e st e st e e e e e

4. Zaznacz, jakie zajmujesz stanowisko:
1) specjalistyczne — nie zarzadzam zespotem,;
2) kierownicze — zarzadzam zespotem.

5. Jesli masz uwagi, propozycje dotyczace okre$lenia zasad powrotu do pracy stacjonarnej, to jest
MNIEJSCE, ADY J& OPISAC: ..vviieeeiireiiiieeeitiee ettt e eeieeeestteeeeateeestaeeessteeeessseeessseeeansseeeansseseanssaeennseeennnns

Ankieta byta krétka i anonimowa, dodatkowo wyjasniono, jaki jest jej cel. Do udziatu w badaniu za-
checit prezes firmy. Dzieki tym wszystkim czynnikom wiekszo$¢ pracownikéw wzieta udziat w ba-
daniu.

Z jednej strony, propozycja powrotu do biura w 100% stacjonarnie wzbudzita duzy opdr wsrod
pracownikéw, z drugiej — wielu przetozonych widzialo korzys¢ w takim rozwiazaniu — poczucie
wiekszej kontroli nad zarzadzanymi zespotami. Dodatkowo cze$¢ pracownikdéw uznata, Ze nie ma
w domu warunkéw do pracy lub odczuwa potrzebe kontaktu z pozostalymi pracownikami.

Wyniki ankiety przedstawiono pracownikom na firmowym, zdalnym spotkaniu oraz zapropono-
wano dostosowany do potrzeb model pracy — mozliwos¢ trzech dni pracy zdalnej, przy zalecanej
liczbie dwdch dni z biura. Jesli pracownik odczuwat potrzebe wiekszej liczby dni pracy z biura —
mial na to zielone $wiatto. Jesli w wiekszym wymiarze chcial pracowaé zdalnie — musiat te kwestie
omowic ze swoim przetozonym.
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Rozdziat I. Praca zdalna — aspekty HR

Dodatkowo zaproponowano pracownikom szkolenia:
1) zefektywnego zarzadzania soba w czasie (z uwzglednieniem pracy hybrydowe;j);
2) zzakresuumiejetnosciliderskich, komunikacji oraz zarzadzania pracownikami pracujacymi
zdalnie — dla kierownikéw.
Wypracowano rowniez zasady komunikacji i wspotpracy zespotéw pracujacych hybrydowo.
Gléwne zatozenia zakomunikowano na kolejnym firmowym spotkaniu (on-line).

4) zachecenie pracownika do aktywnej komunikacji — jednym z wyzwan pracy
zdalnej jest ograniczona komunikacja. Pracownik siedzacy sam w domu moze mie¢
wieksza trudno$¢ w kontaktach z pozostalymi pracownikami. Czasem trudniej
mu dopytac o szczegoly, brakujace informacje. Dlatego lider, ktéry wdraza prace
zdalna lub wdraza nowa osobe do zespotu pracujacego zdalnie, powinien zachecac
i przypominac¢ o mozliwosci kontaktu z nim. Warto takze, aby zachecat pracownika
do otwartego zgltaszania trudnoscii wyzwan, z jakimi mierzy sie pracownik, oraz
komunikacji z pozostatymi cztonkami zespotu. Dlatego tak istotne jest prowadze-
nie krétkich spotkan, w czasie ktérych pracownicy opisuja projekty i zadania, jakie
realizuja, a takze wymieniaja sie wiedza i doswiadczeniami. Warto takze komuni-
kowad, ktéry z pracownikéw specjalizuje sie w jakich obszarach — utatwia to pdz-
niejsze nawigzywanie kontaktu z osobami, ktére mogg by¢ pomocne w rozwigzy-
waniu trudnosci.

Zasady dotyczace pracy zdalnej i komunikacji (np. godziny pracy, czestotliwo$¢ pracy zdalnej,
ogolne informacje o spotkaniach zespotowych i indywidualnych) powinny by¢ komunikowane juz
na etapie rozmow kwalifikacyjnych. W tym zakresie nie powinno takze by¢ obaw dotyczacych naru-
szenia przepisow o ochronie danych osobowych i zbieraniu nadmiarowych danych o pracowniku,
gdyz praca zdalna moze by¢ wprowadzana od poczatku zatrudnienia w umowie o prace pracow-
nika i to uzasadnia dodatkowe pytania w tym zakresie, o czym bedzie szerzej mowa w rozdziale V
niniejszej publikacji. Wielu pracownikom zalezy na pracy zdalnej, ale maja obawy zwigzane z po-
zyskiwaniem niezbednych danych do realizacji swoich codziennych zadan. Nalezy pamietac, ze
informacje o godzinach i dniach pracy powinny by¢ przekazane uczciwie i w zgodzie ze stanem
faktycznym. Obiecywanie pracownikowi mozliwos$ci pracy zdalnej w sytuacji, kiedy nie jest i nie
bedzie ona wdrazana, moze sie zakonczyc¢ zwolnieniem sie pracownika. W takiej sytuacji naktady
czasowe, finansowe i emocjonalne niepotrzebnie ponosza obie strony — pracodawca oraz pracow-
nik.

Czasem pracodawca informuje o mozliwosci pracy zdalnej, ale dopiero po uptywie pewnego
okresu, np. trzech miesiecy. Zaktada bowiem koniecznos¢ wdrozenia i nauczenia sie przez nowo
przyjetego pracownika okreslonego sposobu pracy, poznania organizacji, proceséw, ludzi i proce-
dur. Szczegdlnie w przypadku mtodych wiekiem i doswiadczeniem pracownikéw jest to podejscie
uzasadnione. Wazne, aby w takiej sytuacji rGwniez juz na etapie rozméw kwalifikacyjnych z kan-
dydatem jasno i otwarcie poinformowac, od kiedy i w jakim wymiarze praca zdalna bedzie reali-
zowana.
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5. Jak zarzadzac zespotem, ktéry pracuje zdalnie — wskazowki dla...

5. Jak zarzadzaé zespotem, ktory pracuje zdalnie
- wskazowki dla przetozonych

Zarzadzanie zespotem zdalnym jest wyzwaniem, szczegdlnie dla tych lideréw, ktorzy
przed pandemig COVID-19 nie do$wiadczyli tego sposobu pracy. Kluczowymi trudno-
$ciami sa:
1) ograniczona komunikacja, aw konsekwencji utrudniony przeptyw informacji, wie-
dzy i dobrych praktyk w zespole;
2) budowanie wzajemnego zaufania (przetozonego do cztonkéw zespotu, cztonkédw
zespotu do przetozonego oraz cztonkéw zespotu do siebie nawzajem);
3) utrzymanie motywacji oraz zaangazowania pracownikow.

Istnieje wiele obszaréw, ktérym warto poswiecic czas i uwage, aby efektywnie zarzadzaé
zespotem pracujacym zdalnie. Pierwszym z nich jest rekrutacja takich pracownikéw, dla
ktérych praca zdalna jest dodatkowym benefitem, a nie utrudnieniem realizacji co-
dziennych zadan. Jezeli lider zarzadza zespolem pracujgcym zdalnie, warto w czasie
rozmoéw kwalifikacyjnych podjaé ten temat.

Oto pytania, ktére mozna zadac¢ kandydatowi, aby ocenié, jakie sa jego doswiadczenia w pracy
zdalnej/hybrydowej lub z zespotem, ktéry pracuje zdalnie/hybrydowo:
1. Prosze opowiedzied, jakie sa Pani/Pana wczesniejsze doswiadczenia w pracy zdalnej?
2. W jaki sposéb planowal/planowata i organizowat/organizowata Pan/Pani swdj czas, reali-
zujac zadania zdalnie?
3. Jak komunikowal/komunikowata sie Pan/Pani i jak wspdtpracowat/wspdtpracowata z po-
zostatymi cztonkami zespotu?
4. Jak pozyskiwal/pozyskiwata Pan/Pani informacje niezbedne do zadan, pracujac zdalnie/od
pracownikéw pracujgcych zdalnie?
5. Z jakimi trudnosciami spotykal/spotykata sie Pan/Pani podczas pracy zdalnej/podczas
wspotpracy z pracownikami pracujacymi zdalnie? Co Pan/Pani w takiej sytuacji robil/ro-
bita?

Zgodnie z zasadami wywiadu behawioralnego warto odnosi¢ sie do sytuacji z przesztosci. Celem
jest wybdr pracownikéw, ktérzy w obszarze pracy zdalnej posiadajq juz pewne doswiadczenie
iumiejetnosci. Jak juz wezesniej podkreslono, wazne jest takze zakomunikowanie wymiaru i zasad
pracy zdalne;j.

Poswiecenie przez przeloZonego czasu, uwagi i zaangazowania podczas wdrazZania no-
wych pracownikéw do zespotu to kolejny obszar, na ktéry warto potozy¢ nacisk. Jest to
szczegOlnie istotne w przypadku mtodych pracownikdéw oraz tych, ktérzy w poprzed-
nim miejscu pracy byli zatrudnieni przez wiele lat (m.in. ze wzgledu na przyzwycza-
jenia, wypracowane wczesniej sposoby pracy i komunikacji w innej kulturze organizacyj-
nej). Szczegdlnie wazna i potrzebna jest regularna i czesta komunikacja z pracownikiem,
zespotowe spotkania, dzieki ktérym bedzie mdgt lepiej poznaé pozostatych wspdlpra-
cownikéw, ich obszary dziatania i zadania.
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