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Wprowadzenie

W ciggu ostatnich kilku dziesiecioleci cyfryzacja Srodowiska pracy umozliwita pracownikom z réznych
sektoréw wykonywanie pracy w dowolnym czasie i z dowolnej lokalizacji (Eurofound i MOP, 2017). Pandemia
COVID-19 doprowadzita do gwattownego wzrostu popularnosci telepracy, a szerokie wykorzystanie
technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) przyniosto przeciwstawne efekty. Z jednej strony takie
nowinki technologiczne doprowadzity do wzrostu wydajnosci, ale zarazem te zmiany doprowadzita do
wytworzenia ,kultury ciggtej dostepnosci, 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu”, co negatywnie odbito sie na
samopoczuciu pracownikéw zdalnych.

Dane Eurofound (Europejska Fundacja na rzecz Poprawy Warunkéw Zycia i Pracy) sugeruja, ze pracownicy
zdalni dwukrotnie czeSciej przekraczajg 48-godzinny limit czasu pracy i pracujg w czasie wolnym (tj. w
godzinach wolnych od pracy). Dane te zwrdcity uwage na potrzebe ustanowienia europejskich ram prawnych
bezposrednio okreslajgcych i regulujgcych prawo pracownikéw do bycia offline (ETUC, 2021). Prawo do bycia
offline lub prawo do , odtgczenia sie” (ang. ,right to disconnect”) jest wyrazem uznania istotnosci rownowagi
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz potrzeby poswiecenia przez pracownikéw czasu wolnego od
pracy na odpoczynek, regeneracje sit i angazowanie sie w aktywnosci osobiste.

Niniejszy zestaw narzedzi zostat opracowany w ramach projektu SWITCH OFF. Projekt ma na celu
wspomaganie menedzerdw i trenerdw VET (ksztatcenia i szkolenia zawodowego) w zdobywaniu odpowiednich
kompetencji i wiedzy na temat tego, jak mozna wspierac proces powrotu do normalnego funkcjonowania
miejsca pracy a takze pomagac pracownikom zdalnym ,odtgczy¢ sie” od pracy i odbudowa¢ pod koniec dnia
pracy ich osobiste zasoby (emocjonalne, poznawcze, fizyczne).

Cel niniejszego zestawu narzedzi jest dwojaki:

(1) Wspieranie menedzerdéw, liderdw zespotéw, specjalistéw z obszaru HR w przyjmowaniu najlepszych
praktyk, strategii, a takze dostosowywaniu/lub wdrazaniu polityk organizacyjnych, ktére beda wspierac
.prawo pracownikéw do bycia offline”.
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(2) Zapewnienie pracownikom zdalnym niezbednych wskazéwek dotyczacych skutecznego korzystania z
technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) i praktyk dotyczacych oderwania sie od pracy pod wzgledem
psychologicznym.

- S EroTE o EEEEE
Co-funded by ; EEHEIU“ A ".'Eklljr::-'lslll.;?lgr:ﬂr EEEEm = :k
the European Union e el X weumimors  Crea3kd :




SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

. - SWTCH
worker's well being during remote work O.
Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734
Zestaw narzedzi sktada sie z nastepujgcych modutéw i rozdziatéw:
Modut: Wskazéwki i praktyki dla pracownikéw zdalnych dotyczgce wytgczania sie z pracy
Rozdziat 1b Skuteczne. wykorzystanle. .technologu informacyjno-komunikacyjnych ~ do
psychologicznego ,,oderwania sie” od pracy
Rozdziat 2b Najlepsze praktyki i wskazowki, ktore mogg umozliwi¢ pracownikom psychologiczne

,oderwanie sie” od pracy

Rozdziat 3b Przydatne zasoby i narzedzia
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Rozdziat 1b: Wskazéwki dotyczace skutecznego wykorzystania
technologii informacyjno-komunikacyjnych do psychologicznego
~oderwania sie” od pracy

Kluczowe cele nauki:

>  Stosowanie skutecznych technik zarzgdzania zadaniami cyfrowymi celem zwiekszenia produktywnosci
i osiggniecia poczucie spetnienia.

> Zrozumienie roli komunikacji zadan w celu osiggnieciu poczucia spokoju wewnetrznego i
psychologicznego ,,oderwania sie” od pracy.
Wdrazanie strategii utrzymywania wyraznych granic miedzy zawodowg a osobistg komunikacjg e-mail.
Cwiczenie $wiadomego zaangazowania cyfrowego w celu kontroli zjawiska przecigzenia informacjami
(information overload) i tworzenia przestrzeni mentalnej do relaksu.

>  Korzystanie z funkcji wspierania dobrostanu cyfrowego pracownikéw i zarzgdzanie powiadomieniami
w celu poprawy réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i ograniczenia wptywu
zwigzanych z pracg czynnikéw rozpraszajgcych.
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Wskazéwka 1 Cyfrowe zarzadzanie zadaniami w celu zwiekszenia
produktywnosci

Korzystaj z cyfrowych narzedzi i aplikacji zaprojektowanych specjalnie do
zarzadzania zadaniami i produktywnosci. Organizujac swoje zadania, ustalajac
priorytety i odznaczajac je na cyfrowej liscie rzeczy do zrobienia, mozesz
skutecznie zarzadza¢ poziomem obcigzenia pracg. Wykonywanie zadan i
odznaczanie ich na cyfrowej liscie rzeczy do zrobienia daje poczucie spetnienia
swoich obowigzkéw, umozliwiajgce pracownikowi mentalne oderwanie sie od
pracy z zachowaniem spokoju ducha.

Krotki opis
wskazoéwki

Celem tej wskazowki jest pomdc pracownikom w ustalaniu priorytetéw ich zadan,
wydajnym wykonywaniu tych zadan i doswiadczaniu poczucia spetnienia swoich
obowigzkoéw. Jesli pracownicy majg jasny obraz swoich zadan i poczynionych
postepéw, moga mentalnie ,oderwac sie” od pracy wiedzac, ze wykonali to, co
sobie zatozyli.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

https://trello.com/
Odpowiednie zrédta | https://todoist.com/

internetowe https://monday.com/
https://asana.com/

Zachecaj pracownikéw do dzielenia poszczegdlnych zadan na tfatwiejsze do
wykonania zadania czastkowe i do wyznaczania realistycznych terminéw. Pomoze
im to zachowac¢ koncentracje, motywacje i zwiekszy prawdopodobieristwo
osiggniecia poczucia spetnienia swoich obowigzkéw.

Dodatkowe uwagi

Aktywnos¢ 1 - Ocena narzedzia do zarzagdzania zadaniami

Czas trwania

aktywnosci 60 minut

Zwiekszenie twoich umiejetnosci jako menedzera HR w zakresie oceny i wyboru
Cel aktywnosci najbardziej odpowiedniego narzedzia do zarzadzania zadaniami dla potrzeb
Twojej organizacji.

e Udostepnilismy Ci liste popularnych narzedzi do zarzadzania
zadaniami, takich jak Trello, Todoist, Asana i Monday.com. Poswie¢
troche czasu na zapoznanie sie z ich cechami i funkcjonalnosciami.

e Ocen kazde narzedzie na podstawie kryteriéw, ktére majg najwieksze
znaczenie dla Twojej organizacji, jak np. tatwos¢ obstugi, mozliwosci
wspotpracy, opcje personalizacji i integracja z innymi uzywanymi

Instrukcje narzedziami.

e Pordéwnaj narzedzia, biorgc pod uwage specyficzne wymagania i
preferencje Twojej organizacji. Zastanéw sie, w jaki sposéb kazde
narzedzie pasuje do ,przeptywu pracy” (workflow) i celéw Twojego
zespotu.

e Wybierz najbardziej odpowiednie narzedzie do zarzadzania zadaniami
dla swojej organizacji i stworz plan jego wdrozenia. Rozwaz kroki
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zwigzane z wdrazaniem pracownikéw i zapewnianiem niezbednych
szkolen w celu zapewnienia ptynnego przejscia do nowego systemu.

Karta aktywnosci:

Narzedzie tatwosc obstugi (Mozliwosci Opcje Integracja Ogolna ocenalUwagi
wspotpracy personalizacji (1-5)

Trello

Asana

Monday

Todoist

Przedstaw kroki, ktére podejmiesz, aby wprowadzi¢ wybrane narzedzie do swojego zespotu i zapewni¢
jego pomysine wdrozenie.

Krok 1:

Krok 2:

Krok 3:

Skorzystaj z tej karty aktywnosci aby oceni¢i poréwnac narzedzia do zarzadzania zadaniami na podstawie
wskazanych kryteriow. Ocen kazde narzedzie w skali od 1 do 5 (gdzie 1 oznacza najnizsza ocene, a 5
najwyzszg) dla kazdego kryterium. Zanotuj mocne i stabe strony lub konkretne cechy, ktére sie
wyrézniajg.

Wykorzystaj wolne miejsce, aby nakresli¢ swoj plan wdrozenia. Opisz kroki, ktére podejmiesz, aby
wprowadzi¢ wybrane narzedzie do swojego zespotu, przypisa¢ obowigzki i zapewni¢ pomysine przejscie
do nowego systemu. Pomysl o kwestiach takich jak szkolenia, komunikacja i wszelkie niezbedne
dostosowania do istniejgcych proceséw.

Creadkld
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Wskazéwka 2 Oddziel stuzbowe konto e-mail w celu ustanowienia granic

Wazne jest, aby wydzieli¢ osobne konto e-mail stuzgce wytgcznie do spraw
zwigzanych z pracg. Pozwala to ograniczy¢ komunikacje zwigzang z pracg do
konkretnego konta i ustanowi¢ jasne granice miedzy praca a zyciem osobistym.
Efektywna komunikacja jest niezbedna w pracy zdalnej, ale rownie wazne jest, aby
wiedzie¢, kiedy sie odtgczyc.

Krotki opis
wskazowki

Celem tej wskazowki jest ustanowienie wyraznej separacji korespondenc;ji
stuzbowej od osobistej. Wylogowujac sie ze stuzbowego konta e-mail poza
wyznaczonymi godzinami pracy, pracownicy moga oderwac sie od komunikacji
zwigzanej z pracg i zachowac zdrowsza réwnowage miedzy swoim zyciem
zawodowym a prywatnym.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

Odpowiednie Zrédta

internetowe n.d.

Wazne jest, aby zakomunikowac korzystanie z oddzielnych kont e-mail
Dodatkowe uwagi wspotpracownikom, klientom i przetozonym, w celu odpowiedniego zarzgdzania
ich oczekiwaniami i zapewnienia skutecznych kanatéw komunikacji.

Aktywnos¢ 2 - Tworzenie granic dla e-maili zawodowych i prywatnych

Czas trwania

aktywnosci 30 minut

Poméz pracownikom zrozumiec¢ istotnos$¢ korzystania z oddzielnych stuzbowych
Cel aktywnosci kont e-mail i zapewnij wskazéwki dotyczace efektywnego komunikowania tej
praktyki w obrebie organizacji.

e Zacznij od wyjasnienia istotnosci oddzielenia stuzbowych i osobistych
kont e-mailowych dla utrzymania granic miedzy pracg a zyciem
prywatnym oraz ograniczenia poziomu stresu zwigzanego z praca.

e Omow korzysci ptynace z korzystania z oddzielnego stuzbowego konta
e-mail, takie jak lepsza koncentracja, mniejsze rozproszenie uwagi i
lepsza rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

e Zachecaj pracownikéw do zastanowienia sie nad ich obecnymi
praktykami e-mailowymi i ocenienia, czy wystepuje u nich wyrazny
rozdziat miedzy prywatnym i stuzbowym kontem e-mail.

e Przekaz wskazoéwki odnosnie tego jak utworzy¢ oddzielne stuzbowe
konto e-mail, w tym jak wybra¢ profesjonalny adres e-mail,
skonfigurowac filtry i powiadomienia e-mail oraz zsynchronizowac
konto z narzedziami do komunikacji stuzbowe;j.

e  Omoéw istotnos¢ zakomunikowania faktu korzystania z oddzielnego
stuzbowego konta e-mail wspoétpracownikom, klientom i przetozonym.

e  Przekaz wskazdéwki odnosnie tego jak skutecznie zakomunikowac te
zmiane, jak np. wystanie krotkiej wiadomosci e-mail z wyjasnieniem
celu i korzysci wynikajgcych z oddzielnego konta.

Instrukcje
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Karta aktywnosci:

Ustalanie granic dla e-maili Nazwa Twojej firmy

zawodowych i prywatnych

Zastanow sie nad swoimi obecnymi Czy obecnie stosujesz wyrazne rozdzielenie miedzy
praktykami e-mailowymi: prywatnym a stuzbowym e-mailem?

Jakie wyzwania lub problemy napotkates z powodu
braku osobnego stuzbowego konta e-mail?

Oddziel swoje profesjonalne/stuzbowe - Skonfiguruj filtry poczty e-mail, aby oddzieli¢
konto e-mail od prywatnego konta e- wiadomosci e-mail zwigzane z praca.
mail:

- Dostosuj ustawienia powiadomien e-mail, aby
zminimalizowad rozproszenie w czasie godzin poza

praca.
Informowanie o korzystaniu z - Przygotuj e-mail, aby poinformowac
osobnego stuzbowego konta e-mail: wspotpracownikéw, klientéw i przetozonych o swoim

nowym stuzbowym koncie e-mail.

- Uwzglednij cel i korzysci wynikajace z korzystania z
osobnego konta.

- Odnies sie do wszelkich watpliwosci lub pytan,
ktére mogg miec.

Creadkld
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Wskazéwka 3 Swiadome zaangazowanie cyfrowe dla celéw kontroli

informacyjnej

Praktykuj Swiadome zaangazowanie cyfrowe, bedgc uwaznym i intencjonalnym w
Krotki opis swoich dziataniach online. Réb regularne przerwy od medidw spotecznosciowych,
wskazéwki

serwiséw informacyjnych i innych platform potencjalnie rozpraszajgcych twojg
uwage.

Przeznaczenie/Cel
wskazoéwki

Celem tej wskazéwki jest wsparcie pracownikédw w minimalizowaniu przecigzenia
informacjami i tworzeniu mentalnej przestrzeni do relaksu i ,oderwania sie” od
pracy. Kontrolujgc swoje interakcje cyfrowe, pracownicy moga skupic¢ sie na
swoim zyciu osobistym i zmniejszy¢ pokuse ciggtego zajmowania sie tresciami
zZwigzanymi z pracg

Odpowiednie Zrédta
internetowe

https://www.headspace.com/

Dodatkowe uwagi

Zachecaj pracownikéw do wyznaczania konkretnych limitéw czasowych dla
konsumpcji mediéw spotecznosciowych i wiadomosci oraz do eksplorowania
technik mindfulness w celu wzmocnienia ich Swiadomosci i samoregulacji.

cyfrowego

Aktywnos¢ 3 - samoocena w zakresie Swiadomego zaangazowania

Czas trwania
aktywnosci

15 minut

Cel aktywnosci

Ocena i refleksja nad obecnymi nawykami pracownikéw w zakresie zaangazowania
cyfrowego oraz promowanie $wiadomego korzystania z platform internetowych w
celu umozliwienia osobistego rozwoju i wspierania pracownikow.

Instrukcje

e Zacznij od wyjasnienia istotnosci Swiadomego zaangazowania cyfrowego
dla pracownikéw w zakresie wspierania ich wlasnego dobrostanu i
efektywnego pomagania pracownikom.

e Rozdajpracownikom karte aktywnosci,,Samoocena w zakresie Swiadomego
zaangazowania cyfrowego” (Mindful Digital Engagement Self-Assessment).

e Poinstruuj pracownikéw, aby uczciwie ocenili swoje obecne nawyki w
zakresie zaangazowania cyfrowego, oceniajac kazde stwierdzenie w skali od
1 do 5, przy czym 1 oznacza ,Zdecydowanie sie nie zgadzam”, a 5
»Zdecydowanie sie zgadzam”.

e Po zakonczeniu samooceny zache¢ pracownikow, aby zastanowili sie nad
swoimi odpowiedziami i zidentyfikowali obszary wymagajgce poprawy i
rozwoju osobistego.

e Poprowadz grupowa dyskusje podczas ktérej pracownicy bedg mogli dzieli¢
sie swoimi spostrzezeniami, wyzwaniami i strategiami w zakresie
praktykowania $wiadomego zaangazowania cyfrowego, jednoczes$nie
wspierajac pracownikéw.

e Podsumuj aktywnos¢, podkreslajgc istotnos¢ wyznaczania granic, robienia
przerw i modelowania zdrowego zaangazowania cyfrowego dla dobrostanu
pracownikow.
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Karta i i

aktywnosci Catkowity wynik:

(jesli ma

zastosowanie) Catkowity wynik ponizej 30: Mato Swiadome zaangazowanie cyfrowe

Ocen kazde stwierdzenie w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza ,, zdecydowanie sie
nie zgadzam”, a 5 oznacza ,.zdecydowanie sie zgadzam".

1. Jestem Swiadomy czasu, jaki spedzam na platformach spotecznosciowych.

2. Regularnie robie przerwy od sprawdzania e-maili i powiadomien.

3. Swiadomie ograniczam swoja ekspozycje na serwisy informacyjne i artykuty
online.

4. Jestem Swiadomy wptywu nadmiernego zaangazowania cyfrowego na moje
samopoczucie.

5. Praktykuje techniki mindfulness aby regulowa¢ mojg aktywnosc¢ online.

6. Ustalitem konkretne limity czasowe dla korzystania z mediow
spotecznosciowych.

7. Traktuje aktywnosci offline i relacje osobiste priorytetowo wzgledem
zaangazowania online.

8. Jestem w stanie odigczy¢ sie od tresci zwigzanych z pracg w godzinach
wolnych od pracy.

9. Aktywnie zarzadzam powiadomieniami, ktére otrzymuje na moich
urzadzeniach cyfrowych.

10. Regularnie oceniam i dostosowuje swoje nawyki zwigzane z
zaangazowaniem cyfrowym.

e Ten zakres wynikow sugeruje, ze pracownicy moga odnies¢ korzysci z wdrazania
bardziej sSwiadomych praktyk w zakresie zaangazowania cyfrowego. Mogg oni
doswiadczac¢ wyzszego poziomu przecigzenia informacjami i mie¢ problem z
oderwaniem sie od zwigzanych z pracg aktywnosci cyfrowych. Zaleca sie
skupienie na stosowaniu technik mindfulness i wyznaczaniu bardziej
rygorystycznych granic wzgledem platform cyfrowych.

Catkowity wynik miedzy 30 a 50: Umiarkowanie Swiadome zaangazowanie

cyfrowe

e Ten zakres wynikéw wskazuje, ze pracownicy wykazujg pewien poziom
Swiadomego zaangazowania cyfrowego, ale nadal moga napotkac sporadyczne
wyzwania w zarzgdzaniu swojg aktywnoscig online. Moga oni jeszcze bardziej
poprawi¢ swoj dobrostan cyfrowy poprzez udoskonalanie strategii zarzagdzania
czasem, wdrazanie regularnych przerw i wzmocnienie samoregulacji.

Catkowity wynik powyzej 50: Bardzo Swiadome zaangazowanie cyfrowe

e Pracownicy, ktérzy uzyskali wynik w tym zakresie wykazuja silng zdolnos¢ do
Swiadomego angazowania sie w aktywnos$¢ na platformach cyfrowych. Z
powodzeniem wyznaczyli granice, skutecznie zarzadzajg przecigzeniem
informacjami i priorytetowo traktujg swoéj dobrostan. Mogg oni stuzy¢ jako wzoér
do nasladowania dla innych i moga rozwazy¢ dzielenie sie swoimi strategiami ze
wspotpracownikami w celu wspierania kultury $wiadomego zaangazowania
cyfrowego.
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Wskazéwka 4 Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego

Krotki opis
wskazowki

Wykorzystaj funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego w urzadzeniach i
aplikacjach, aby zarzadzac czasem poswieconym na technologie ICT.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego, takie jak ograniczenia czasu
spedzanego przed ekranem i tryb skupienia, zachecajg pracownikéw do
uzyskania wiekszej Swiadomosci w zakresie korzystania z technologii ICT.
Ustawiajac ograniczenia i zarzadzajac czasem spedzanym przed ekranem,
pracownicy moga poprawi¢ swojg zdolnos¢ do ,wytgczania sie” z pracy i budowac
zdrowszg réwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Odpowiednie Zrédta
internetowe

https://www.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/S0747563222003624

Dodatkowe uwagi

Zachecaj pracownikéw do regularnego analizowania i dostosowywania swoich
ustawien w zakresie funkcji wspierania dobrostanu cyfrowego w oparciu o ich
zmieniajgce sie potrzeby zawodowe i osobiste.

Aktywnos¢ 4 - Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego w dziataniu

Czas trwania
aktywnosci

20 minut

Ocena i poprawa s$wiadomosci i wykorzystania przez pracownikéw funkgji
Cel aktywnosci wspierania dobrostanu cyfrowego w celu wzmocnienia réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym oraz produktywnosci.

e Przedstaw pracownikom koncepcje dobrostanu cyfrowego podkreslajac

znaczenie korzystania z funkcji wspierania dobrostanu cyfrowego dla celéw
regulacji wiasnego uzytkowania technologii ICT.

Instrukcje e Wybierz i wyprébuj jedng z funkcji wspierania dobrostanu cyfrowego na
swoim telefonie komdrkowym. Podsumuj aktywnos$¢, podkreslajgc
znaczenie wyznaczania granic, robienia przerw i modelowania zdrowego
zaangazowania cyfrowego dla dobrostanu pracownikow.

Autorefleksja:

Karta e W jaki sposéb pomaga Ci to ,odtgczyc sie"?

aktywnosci e Jak czesto mozesz tego uzywac?

(jeslima e W jakiej sytuacji mozesz tego uzy¢?

zastosowanie)

e Pomysl o skonfigurowaniu telefonu i zaplanowaniu wykorzystania funkgji

wspierania dobrostanu cyfrowego w telefonie.
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Wskazéwka 5 Wytagcz powiadomienia dotyczace pracy

Wytgcz powiadomienia z aplikacji i platform zwigzanych z pracg poza godzinami
pracy, w tym powiadomienia e-mailowe, alerty narzedzi do zarzadzania
projektami i powiadomienia komunikatorow.

Krotki opis
wskazoéwki

Wskazéwka ta ma na celu zmniejszenie rozpraszania uwagi i promowanie
psychologicznego ,,oderwania” od pracy poza godzinami pracy. Jesli pracownicy
wylgcza powiadomienia, moga uniknac ciggtych przerw i zaktécen, co umozliwi im
skupienie sie na swoim prywatnym czasie i aktywnosciach. Pomaga to ustanowic
wyrazne granice miedzy pracg a zyciem osobistym, umozliwiajgc pracownikom
odciecie sie od spraw zwigzanych z pracg i przywracajac rownowage miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

Odpowiednie Zzrédta

internetowe n.d.

Zachecaj pracownikéw do proaktywnego zarzgdzania ustawieniami powiadomien
na réznych urzadzeniach i aplikacjach, aby zapewni¢ wyciszenie powiadomien
Dodatkowe uwagi zwigzanych z pracg w godzinach wolnych od pracy. Moze to obejmowac
dostosowanie ustawien w programach od obstugi poczty e-mail, narzedziach do
zarzadzania projektami i aplikacjach do przesytania wiadomosci.

Aktywnos¢ 5 - Warsztaty zarzagdzania powiadomieniami

Czas trwania

aktywnosci 30 minut

Wsparcie specjalistéw HR w zarzadzaniu powiadomieniami zwigzanymi z pracg w
Cel aktywnosci | celu promocji réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i redukdji
czynnikéw rozpraszajgcych uwage.

e Zacznij od omdéwienia istotnosci wytgczania powiadomien dotyczacych pracy w
godzinach wolnych od pracy dla lepszego ,oderwania” psychologicznego od
pracy i budowania réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

e Rozdaj uczestnikom  karte  aktywnosci  warsztatdw  zarzadzania
powiadomieniami.

e Zachec uczestnikéw do wypetnienia karty aktywnosci poprzez odpowiedz na
pytania i wdrozenie planu dziatania.

Instrukcje e Poprowad? dyskusje grupowa, podczas ktérej uczestnicy bedg mogli podzieli¢
sie swoimi doswiadczeniami, wyzwaniami i strategiami skutecznego zarzadzania
powiadomieniami zwigzanymi z praca.

e Przekaz praktyczne wskazéwki i techniki dostosowywania ustawien
powiadomien na réznych urzadzeniach i w réznych aplikacjach.

e Zakoncz warsztaty, podsumowujgc kluczowe wnioski i podkreslajgc znaczenie
proaktywnego zarzadzania powiadomieniami w celu promowania zdrowszej
integracji zycia zawodowego i prywatnego.
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Karta aktywnosci zarzgdzania powiadomieniami

W jaki sposéb powiadomienia zwigzane z pracg wptywaja na réwnowage miedzy
twoim zyciem zawodowym a prywatnym? (Odpowiedz otwarta)

Zastandw sie nad swoimi obecnymi ustawieniami powiadomien:

Karta a) ktore aplikacje i platformy zwigzane z pracg majg wigczone powiadomienia w
aktywnosci godzinach poza pracg?

(jesli ma b) Jak czesto otrzymujesz powiadomienia zwigzane z pracg poza wyznaczonymi
zastosowanie) godzinami pracy?

Plan dziatania:

a) Wymien aplikacje i platformy zwigzane z praca, ktére powinny mie¢ wytgczone
powiadomienia w godzinach wolnych od pracy.

Okre$l konkretne kroki, ktére podejmiesz, aby dostosowaé ustawienia
powiadomien na kazdym urzadzeniu i w kazdej aplikacji.

¢) Ustal harmonogram wdrozenia tych zmian.

b)

Wskazéwka 6 Okres wolny od technologii ICT

Krotki opis
wskazéwki

Wyznacz konkretny okres kazdego dnia lub tygodnia, w ktérym catkowicie
odtaczasz sie od technologii ICT. Moze to by¢ np. wieczorami, w weekendy lub w
dowolnym innym czasie, ktéry pasuje do Twojego harmonogramu. Unikaj w tym
okresie uzywania urzadzen cyfrowych do czynnosci zwigzanych z praca i zamiast
tego skup sie na swoich hobby w Swiecie realnym, na spedzaniu czasu z bliskimi
lub czynnosciach zwigzanych z dbaniem o siebie.

Przeznaczenie/Cel
wskazoéwki

Celem tej wskazowki jest stworzenie dedykowanego czasu dla pracownikéw, w
ktérym mogg odtaczy¢ sie od technologii ICT i osiggna¢ stan prawdziwego
psychologicznego oderwania od pracy. Wyznaczajgc okres wolny od technologii
ICT, pracownicy mogg zrobi¢ sobie orzezwiajgca przerwe od ciggtej dostepnosci
komunikacyjnej. Ta przerwa pozwala im na odzyskanie wigoru, zregenerowanie
siti skupienie na aktywnosciach w prawdziwym Swiecie, co pozytywnie wptywa na
rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i ogdlny dobrostan.

Odpowiednie zrodta
internetowe

n.d.

Dodatkowe uwagi

Zachecaj pracownikéw do zakomunikowania wyznaczonego okresu wolnego od
technologii ICT wspotpracownikom, menedzerom i klientom, upewniajac sie, ze
wszyscy rozumiejg ich ograniczong dostepno$¢ w tym czasie. Wyznaczenie
jasnych granic i trzymanie sie ich ma kluczowe znaczenie dla osiggniecia
pozadanego psychologicznego oderwania od pracy.
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Aktywnos¢ 6 - Warsztaty wdrazania okresu wolnego od technologii ICT

Czas trwania

aktywnosci 15 minut

Wsparcie specjalistow HR w zarzadzaniu powiadomieniami zwigzanymi z pracg w
Cel aktywnosci celu promocji réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i redukcji
czynnikéw rozpraszajacych uwage.

e Rozpocznij warsztaty od wyjasnienia koncepcji i korzysci ptynacych z okreséw
wolnych od korzystania z technologii ICT w promowaniu réwnowagi miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym oraz dobrostanu psychicznego.

e  Rozdajuczestnikom karte aktywnosci Warsztatéw wdrazania okresu wolnego od
technologii ICT.

e Poinstruuj pracownikéw, aby zastanowili sie nad swoimi biezacymi
czynnosciami zawodowymi i ustalili jaki czas bedzie odpowiedni dla wyznaczenia
ich wlasnego okresu wolnego od technologii ICT.

e Zachec uczestnikow do wypetnienia karty aktywnosci poprzez okreslenie

Instrukcje
wyznaczonego przez nich okresu wolnego od ICT, aktywnosci w realnym Swiecie
w ktére planujg sie zaangazowal, oraz strategii komunikowania swojej
dostepnosci w tym czasie.

e Poprowadz dyskusje grupowg, podczas ktérej uczestnicy bedg mogli podzieli¢
sie swoimi spostrzezeniami, wyzwaniami i najlepszymi praktykami dotyczgcymi
wdrazania okreséw wolnych od ICT w swojej organizadji.

e Przekaz wskazoéwki dotyczace skutecznego komunikowania okreséw wolnych
od ICT wspdtpracownikom, menedzerom i klientom, podkres$lajgc zarazem
znaczenie wyznaczania granic i zarzadzania oczekiwaniami.

Karta aktywnosci Warsztatéow wdrazania okresu wolnego od

technologii ICT

Zastanow sie nad swoimi obecnymi czynno$ciami zawodowymi:

Zastandw sie nad swoimi obecnymi ustawieniami powiadomien:

a) jak czesto catkowicie odtgczasz sie od technologii ICT w czasie wolnym?

b) Jakie napotykasz wyzwania w zakresie osiggniecia psychologicznego oderwania

od pracy?

Wyznacz okres wolny od technologii ICT:

Karta . a) okresl konkretny okres kazdego dnia lub tygodnia dla czasu wolnego od ICT.
aktywnosci b) okresl czas trwania i czestotliwos¢ okresu wolnego od ICT.
(jeslima

zastosowanie) Aktywnosci offline:

a) Wymien hobby, aktywnosci lub praktyki w zakresie dbania o siebie, w ktére
planujesz zaangazowac sie w czasie wolnym od ICT.

b) ustal priorytety aktywnosci, ktére pomoga Ci sie zrelaksowa¢, odzyskac wigor i
oderwac od spraw zwigzanych z praca.

Strategia komunikacji:

a) Okresl strategie komunikowania wspotpracownikom, menedzerom i klientom
wyznaczonego okresu wolnego od ICT.

b) Rozwaz skonfigurowanie aktywowanych w tym czasie automatycznych
odpowiedzi e-mail lub powiadomien o przebywaniu poza biurem.
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Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

>

Dzielenie zadan na zadania czastkowe i przydzielanie realistycznych terminéw realizacji zwieksza
koncentracje, motywacje i poczucie spetnienia swoich obowigzkéw.

Wyloguj sie z stuzbowego konta e-mail poza wyznaczonymi godzinami pracy, aby odtgczy¢ sie od
komunikacji zwigzanej z praca.

Oddzielajgc stuzbowg i osobistg korespondencje e-mail, pracownicy mogg zacza¢ priorytetowo
traktowac swoj osobisty dobrostan.

Utworz wyznaczone foldery lub sekcje w urzadzeniu dla aplikacji zwigzanych z pracg i aplikacji
osobistych.

Wizualnie oddziel aplikacje zawodowe i aplikacje osobiste, aby wzmocnic¢ granice miedzy pracg a zyciem
osobistym.

Ustal wyrazne granice miedzy pracg a czasem osobistym w celu zapewnienia zdrowej separacji i
unikniecia wypalenia zawodowego.

Dzieki wyciszeniu powiadomier pracownicy moga w petni wytgczy¢ sie ze spraw zwigzanych z pracg i
skupic sie na prywatnym czasie i aktywnosciach.

Wyznacz konkretny okres kazdego dnia lub tygodnia w ktérym catkowicie odtgczasz sie od technologii
ICT.

Unikaj korzystania z urzadzen cyfrowych do aktywnosci zwigzanych z pracg w wyznaczonym okresie
wolnym od ICT.

Poinformuj wspétpracownikoéw, klientéw i przetozonych o korzystaniu z osobnego stuzbowego konta e-
mail w celu zarzadzania ich oczekiwaniami i zapewnienia skutecznych kanatéw komunikacji.
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Rozdziat 2b: Najlepsze praktyki i wskazéwki, ktére moga
umozliwi¢ pracownikom psychologiczne ,,oderwanie sie” od pracy

Kluczowe cele nauki

Poznanie w jaki sposéb praktyki mindfulness moga pomac Ci psychologicznie oderwac sie od pracy.
Zrozumienie w jaki sposob wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze poprawi¢ wtasne samopoczucie i
przyczynic sie do budowy zdrowszego i bardziej produktywnego miejsca pracy.

> Odkrycie w jaki sposéb wyznaczone granice moga pomoc w rozréznieniu miedzy obowigzkami
zwigzanymi z pracg a czasem osobistym.

Praktyczne strategie

Praktyczne strategie ,odtgczania sie”, w tym wskazéwki dotyczace wyznaczania granic, zarzadzania i
nawigzywania jasnej komunikacji ze wspotpracownikami i przetozonymi.

Strategia 1: Mindfulness

Mindfulness (uwaznos$¢) jest
skuteczng metodga zachecania
do psychologicznego
,oderwania sie” od swojej
pracy. Praktyka ta polega na
celowym skupianiu uwagi na
chwili obecnej przy
jednoczesnym utrzymywaniu
nieosgdzajgcej i akceptujgcej
postawy wobec wtasnych
mysli i uczu¢. Dzieki metodzie
mindfulness pracownicy moga zyska¢ wiekszg Swiadomos$¢ swoich stanéw
psychicznych i emocjonalnych, co moze pomoc im oderwac sie od stresu
zwigzanego z pracg i zapewnic zdrowg réwnowage miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym.

Krétki opis
wskazowki

Zrédto obrazka: from prostooleh Freepik

W przypadku pracownikéw zdalnych praktykowanie mindfulness moze byc¢
szczegdlnie korzystne, pomagajac im ,odtgczy¢ sie” od pracy i ustanowi¢ wyrazng
Przeznaczenie/Cel granice miedzy pracg a zyciem osobistym. Praktyka mindfulness wymaga
wskazowki spojnosci i intencjonalnosci. Jako pracownik zdalny poprzez uwzglednienie
praktyki mindfulness w swojej codziennej rutynie mozesz zbudowa¢ zdolnos¢ do
Wylaczania sie” z pracy, kreowac zdrowszg réwnowage miedzy zyciem
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zawodowym i prywatnym a takze pielegnowac swdéj dobrostan. Pracownicy,
ktérzy poswiecajg czas na kultywowanie uwaznosci sg w stanie rozwijac
umiejetnosci i sposoby myslenia wymagane do rzeczywistego psychologicznego
oderwania sie od pracy, co przektada sie na zwiekszone poczucie ogdlnego
dobrostanu oraz lepszg wydajnosc.

Odpowiednie Zrédta
internetowe

Hulsheger, U. R., Alberts, H. J. E. M., Feinholdt, A., & Lang, J. W. B. (2013).
Benefits of mindfulness at work: The role of mindfulness in emotion
regulation, emotional exhaustion, and job satisfaction. Journal of Applied
Psychology, 98(2), 310-325. https://doi.org/10.1037/a0031313

Hyland, P. K., Lee, R. A., & Mills, M. J. (2015). Mindfulness at work: A new
approach to improving individual and organizational performance.
Industrial and  organizational  Psychology, 8 (4), 576-602.
https://doi.org/10.1017/i0p.2015.41

How to Practice Mindfulness Throughout Your Work Day

Mindfulness at Work: Create Calm & Focus in the Workplace

Dodatkowe uwagi

Zachecaj pracownikéw do dzielenia poszczegdélnych zadan na fatwiejsze do
wykonania zadania czastkowe i do wyznaczania realistycznych terminéw. Pomoze
im to zachowac koncentracje, motywacje i zwiekszy prawdopodobieristwo
osiggniecia poczucia spetnienia swoich obowigzkow.
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Aktywnos¢

Aktywnosé 1 - Swiadome oddychanie

Czas trwania

aktywnosci 5-10 minut

Wsparcie specjalistéw HR w zarzadzaniu powiadomieniami zwigzanymi z pracg w
Cel aktywnosci celu promocji réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i redukcji
czynnikéw rozpraszajgcych uwage.

Praktykowanie uwaznego oddychania (mindful breathing) moze pomoéc
pracownikom doswiadczy¢ momentu bezruchu i Swiadomosci obecnej chwili w
Instrukcje samym $rodku ich napietych dni pracy. To ¢wiczenie moze by¢ wykonywane podczas
przerwy lub na zakonczenie dnia pracy. Jest pomocne w relaksacji, redukgji stresu i
psychologicznej separacji od mysli i probleméw zwigzanych z praca.

1. Obserwuj bez osgdzania: Kiedy oddychasz, obserwuj swéj oddech bez
proby kontrolowania lub zmieniania go. Po prostu zwrd¢ uwage na jakos¢
wdechoéw i wydechéw, a takze na odczucia, ktére towarzysza kazdemu
oddechowi.

2. Delikatnie kieruj swojg uwage: To normalne, ze w trakcie tej aktywnosci twoj
umyst zaczyna btgdzi¢. Kiedy czujesz, ze twdj umyst zaczyna ucieka¢ do
innych mysli, delikatnie skieruj je ponownie na swoéj oddech. Wykorzystaj
swéj oddech jako kotwice, aby przywréci¢ swojg uwage ponownie do
obecnej chwili.

Karta 3. Kultywuj nieosgdzajgcg Swiadomos¢: W trakcie praktykowania tej metody,

aktywnosci zachowuj postawe braku osgdzania wzgledem swoich mysli i doswiadczen

(jeslima w swoim umysle. Jesli zauwazysz jakiekolwiek osady lub rozproszenia, uznaj

zastosowanie) ich obecnos¢, nie skupiajgc sie na nich i ponownie zwrd¢ swojg uwage na
oddech.

4. Cwicz w ten sposéb przez okreélony czas: Zacznij od skromnej dtugosci,
takiej jak np. 5-10 minut, a nastepnie stopniowo zwiekszaj dtugos¢ takich
¢wiczen, w miare jak zyskasz wiekszg pewnos¢ siebie w tym zakresie. Jesli to
konieczne, ustaw timer lub uzyj aplikacji do medytacji, aby sledzi¢ czas.

5. Pod koniec sesji delikatnie zwrd¢ swojg uwage na otoczenie: Kiedy jestes
gotowy, aby zakonczy¢ sesje, delikatnie zwrd¢ uwage z powrotem do
swojego otoczenia. Zastanow sie, jak sie czujesz po takim ¢wiczeniu i staraj
sie przenies¢ to poczucie uwaznosci na reszte swojego dnia.
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Ocena
Pytanie 1
Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest mindfulness?

Mozliwe odpowiedzi

a
b
c
d

Skupienie uwagi na obecnej chwili bez osgdzania jej
Angazowanie sie w techniki gtebokiego relaksu
Wielozadaniowos¢ i wykonywanie wielu zadan jednoczesnie
wszystkie z powyzszych

Pytanie 2
Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania W jaki sposdb praktyka mindfulness moze by¢ korzystna dla psychologicznego

,oderwania sie” od pracy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Poprzez pomaganie ludziom w utrzymywaniu petnej obecnosci mentalnej w
biezacej chwili

b) Poprzez zwiekszenie samoswiadomosci odnosnie stresu i emocji zwigzanych z
praca

) Poprzez kultywowanie nieoceniajgcego stosunku do mysli zwigzanych z praca
d) wszystkie z powyzszych

Pytanie 3
Typ narzedzia do ) ) )
oceny Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
Pytania Mindfulness to praktyka, ktéra wymaga konsekwencji i regularnosci, aby mozliwe

byto doswiadczenie ptyngcych z niej korzysci.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe
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Strategia 2: Wyrozumiatos¢ dla siebie

Krotki opis
wskazéwki

Wyrozumiatos¢ dla samego siebie (self-
compassion) jest skuteczng metoda
wspierania psychologicznego
dystansowania sie w pracy. Wigze sie
ono z traktowaniem siebie z mitoscia,
tolerancjg i akceptacja, szczegdlnie w
trudnych lub stresujgcych chwilach.

Zrédto obrazka: from nakaridore Freepik

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

Pracownicy, ktérzy praktykujg wyrozumiatos¢ dla siebie samego, moga stworzy¢
przyjemne i wspierajgce srodowisko pracy, poprawic¢ swoje ogélne samopoczucie
oraz przyczyni¢ sie do budowy zdrowszego i bardziej produktywnego miejsca
pracy. Takie podejscie umozliwia pracownikom uczestnictwo w pracy ,catym
sobg”, co generuje poczucie zadowolenia, satysfakgji i odpornosci.

Odniesienia/zrodta
internetowe

e Dodson, S. J., & Heng, Y. T. (2022). Self-compassion in organizations: A
review and future research agenda. Journal of Organizational Behavior,
43(2), 168-196. https://doi.org/10.1002/job.2556

e Jennings, R.E., Lanaj, K., & Kim, Y. ]. (2023). Self-compassion at work: A self-
regulation perspective on its beneficial effects for work performance and
wellbeing. Personnel Psychology, 76(1), 279-309.
https://doi.org/10.1111/peps.12504

e How to Bring Self-Compassion to Work with You

e https://www.youtube.com/watch?v=Dmw1gceM50Y&t=1403s

Dodatkowe uwagi

Poprzez wigczenie do swojej rutyny pracy praktyki wyrozumiatosci dla siebie
samego mozesz kultywowac bardziej zrbwnowazone i troskliwe relacje z samym
sobg i swojg praca. Poprzez praktyke wyrozumiatosci dla samego siebie mozesz
oderwac sie od zwigzanych z pracg stresorow, utrzymac lepszg perspektywe
wobec rzeczywistosci i wzmacnia¢ swéj dobrostan zaréwno w biurze, jak i poza
nim.
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https://www.freepik.es/foto-gratis/mujer-trabajadora-independiente-hace-ejercicio-yoga-lugar-trabajo-disfruta-ambiente-tranquilo-tranquilo-usa-gafas-redondas-puente_12930663.htm#query=mindfulness%20office&position=9&from_view=search&track=ais
https://doi.org/10.1002/job.2556
https://doi.org/10.1111/peps.12504
https://greatergood.berkeley.edu/article/item/how_to_bring_self_compassion_to_work_with_you
https://www.youtube.com/watch?v=Dmw1gceM5OY&t=1403s
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Aktywnos¢ 2 - Przerw na praktyke wyrozumiatosci dla samego siebie

Czas trwania
aktywnosci

5-10 minut

Cel aktywnosci

Ta praktyka pozwala Ci zrobi¢ sobie krétka przerwe od dnia pracy, aby wzmacnia¢
twoje poczucie wyrozumiatos$ci dla samego siebie i budowac bardziej wspierajace
Srodowisko wewnetrzne. Poprzez przeciwdziatanie sktonnosci do samokrytyki,
praktyka ta wywiera pozytywny wptyw na twoje samopoczucie, odpornos¢ i zdrowe
relacje z samym sobg w Srodowisku pracy.

Praktykowanie uwaznego oddychania (mindful breathing) moze pomdc
pracownikom doswiadczy¢ momentu bezruchu i $wiadomosci obecnej chwili w

zastosowanie)

Instrukcje samym srodku ich napietych dni pracy. To ¢wiczenie moze by¢ wykonywane podczas
przerwy lub na zakonczenie dnia pracy. Jest pomocne w relaksacji, redukgji stresu i
psychologicznej separacji od mysli i probleméw zwigzanych z praca.

1. Znajdz ciche i wygodne miejsce, w ktérym mozesz spedzi¢ troche czasu w
spokoju. Ustaw timer na 5-10 minut.

2. Aby sie skupi¢, zamknij oczy lub popatrz przed siebie bez wytezania wzroku
i wez kilka gtebokich oddechoéw.

3. Zastanéw sie nad niedawnymi trudnymi lub nieprzyjemnymi sytuacjami w
pracy. Zwré¢ uwage na wszelkie samokrytyczne pomysty lub uczucia, ktére
pojawiajg sie w twojej gtowie w zwigzku z tym scenariuszem.

4. Teraz przenie$ swojg koncentracje na przemawiajgce do Ciebie
stwierdzenie lub afirmacje, cechujace sie wyrozumiatoscig dla samego
siebie. Na przyktad: ,Moge w tym trudnym czasie by¢ dla siebie mity ".
»Zastuguje na wyrozumiatosc i zrozumienie”. ,Doceniam swoje wysitki i daje
sobie przyzwolenie na to aby zadba¢ o siebie”. ,Moge zaakceptowac siebie

Karta takim, jakim jestem, ze wszystkimi moimi wadami i mocnymi stronami”

aktywnosci 5. Pocichu powtarzaj sobie to stwierdzenie cechujgce sie wyrozumiatoscia dla

(jeslima siebie samego, pozwalajagc mu wsigkac z kazdym oddechem. Kontynuujgc

oddychanie, rozwaz mozliwos¢ traktowania siebie z zyczliwoscig i empatia,
tak jak robitby$ wobec bliskiego przyjaciela lub ukochanej osoby.

6. Zwro¢ uwage na wszelkie odczucia ciepta, komfortu lub ulgi, ktére
wystepujg podczas praktykowania wyrozumiatosci dla siebie samego.
Pozwdl sobie catkowicie przyjgc i zaakceptowac tg wyrozumiato$¢ dla siebie
samego, przyjmujac ja jako zrédto wsparcia i pozytywnej zachety.

7. Kiedy naptyng do Ciebie rozpraszajgce mysli lub samokrytyczne osady,
uznaj ich obecnos¢ delikatnie i bez osgdzania, a nastepnie przekieruj uwage
na stwierdzenie bedace wyrazem wyrozumiatosci dla siebie samego.

8. Gdy wigczy sie timer, poswiec chwile na zastanowienie sie, jak sie czujesz.

9. Wracajac do pracy postaraj sie zabrac ze sobga to poczucie wyrozumiatosci
dla siebie, oferujgc samemu sobie zyczliwos¢ i zrozumienie w chwilach
wyzwan lub stresu.
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Narzedzie oceny

Pytanie 1

Typ narzedzia do

oceny Pytanie wielokrotnego wyboru

Pytania Czym jest wyrozumiato$¢ dla samego siebie?

a) Traktowanie innych z zyczliwoscia i zrozumieniem
b) Traktowanie siebie z zyczliwoscig i zrozumieniem
¢) Krytykowanie siebie za btedy i niedociggniecia

d) wszystkie z powyzszych

Mozliwe odpowiedzi

Pytanie 2

Typ narzedzia do

oceny Pytanie wielokrotnego wyboru

W jaki sposdb wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze przynies¢ korzysci
pracownikom w miejscu pracy?

a) Redukujac poziom stresu i wspierajgc dobrostan pracownikéw

b) Poprawiajac wspotprace i prace zespotowq

) Zwiekszajac poziom samokrytyki i perfekcjonizmu

d) wszystkie z powyzszych

Pytania

Mozliwe odpowiedzi

Pytanie 3

Typ narzedzia do

oceny Pytanie wielokrotnego wyboru

Pytania Czym jest wyrozumiatos¢ dla samego siebie?

a) Angazowanie sie w praktyki mindfulness

b) Podwazanie negatywnego dialogu wewnetrznego i zastepowanie go myslami
Mozliwe odpowiedzi | cechujgcymi sie wyrozumiatoscia dla siebie samego

) Szukanie wsparcia u wspotpracownikéw lub mentoréw

d) wszystkie z powyzszych

Pytanie 4

Typ narzedzia do

oceny Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe

Wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze przyczynic sie do zwiekszenia satysfakgji

Pytania
z pracy i odpornosci w miejscu pracy.
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Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe

Strategia 3: Granice

Krétki opis
wskazowki

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

Odpowiednie zZrédta
internetowe

Co-funded by
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Ustalenie granic moze pomaoc
pracownikom w
psychologicznym oderwaniu
sie od pracy. Pracownicy mogg
osiggnac¢ zdrowg réwnowage
miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym, wyznaczajac
wyrazne ograniczenia dla
aktywnos$ci  zwigzanych z
pracg i poswiecajgc okreslony
czas na swoje zycie osobiste.
Wyznaczanie granic obejmuje okreslanie godzin pracy, unikanie zbednych
nadgodzin i ograniczanie komunikacji biznesowej w godzinach wolnych od pracy.
Umozliwia to pracownikom oderwanie sie od pracy, zmniejszenie poziomu stresu
i uczestniczenie w aktywnosciach sprzyjajacych relaksowi i dobremu
samopoczuciu. Stosujagc tg metode pracownicy moga poprawi¢ swoje
samopoczucie psychiczne i emocjonalne, co prowadzi ostatecznie do wyzszej
produktywnosci i satysfakg;ji z pracy.

Zrédto obrazka: from nakaridore Freepik

Strategia ta ma na celu ustanowienie jasnego rozréznienia miedzy zadaniami
zwigzanymi z pracg a czasem osobistym, dzieki czemu pracownicy moga poza
godzinami pracy odpoczywac i regenerowac sie. Ustanawiajgc granice pracownicy
mogg ograniczy¢ wypalenie zawodowe, poprawi¢ swoje zdrowie psychiczne,
zwiekszy¢ produktywnos¢, wzmocnic relacje i osiggnac rownowage miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym.

Ogodlnie rzecz biorac, celem tej strategii jest stworzenie bardziej zrownowazonego
i satysfakcjonujgcego srodowiska pracy, w ktérym ludzie mogg by¢ produktywni i
zaangazowani, jednoczesnie zachowujgc dobre samopoczucie psychiczne i
emocjonalne poza godzinami pracy.

Thewordsmithm. (25 stycznia 2022). How to say no to your boss and still be a team

player-and other ways to set boundaries while WFH. CNBC.

https://www.cnbc.com/2022/01/25/how-to-set-better-work-life-boundaries-
while-working-from-home-.html



https://www.freepik.es/foto-gratis/mujer-trabajadora-independiente-hace-ejercicio-yoga-lugar-trabajo-disfruta-ambiente-tranquilo-tranquilo-usa-gafas-redondas-puente_12930663.htm#query=mindfulness%20office&position=9&from_view=search&track=ais
https://www.cnbc.com/2022/01/25/how-to-set-better-work-life-boundaries-while-working-from-home-.html
https://www.cnbc.com/2022/01/25/how-to-set-better-work-life-boundaries-while-working-from-home-.html
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Aktywnos¢

SWd)TCH

Aktywnos¢ 1 - Praktyka wyznaczania granic

Czas trwania
aktywnosci

15 minut

Celem tej aktywnosci jest promowanie Swiadomosci, ze wyznaczanie granic ma
Cel aktywnosci kluczowe znaczenie dla utrzymania dobrego samopoczucia i zapewnienia zdrowe;j
rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Instrukcje

Okresl swoje granice: Pomysl o obszarach w swoim zyciu, w ktérych musisz
wyznaczy¢ granice. Moga to by¢ obszary powigzane z pracg, kontaktami
osobistymi, zobowigzaniami spotecznymi, a nawet wykorzystaniem technologii.
Zdefiniuj swoje granice: Jasno okresl swoje granice dla kazdego regionu. Ustal
granice, takie jak nieodczytywanie e-maili stuzbowych po okreslonej godzinie,
odrzucanie zaproszen na ostatnig chwile na wydarzenia towarzyskie kiedy
potrzebujesz czasu dla siebie, lub ograniczanie korzystania z telefonu w
godzinach positkow.

Komunikuj swoje granice: Po wyznaczeniu granic zakomunikuj je osobom,
ktére sa wazne w Twoim zyciu. Poinformuj wspoétpracownikéw, przyjaciot i
rodzine o swoich granicach, aby mogli zrozumiec i uszanowa¢ Twojg potrzebe
posiadania osobistej przestrzeni i czasu.

Cwicz méwienie ludziom ,nie”: Wyznaczanie granic czesto wigze sie z
mowieniem ,nie”, odrzucaniem présb lub zaproszen, ktére sg sprzeczne z
ustalonymi granicami. Cwicz méwienie ,nie” w sposéb asertywny i z szacunkiem,
zawsze gdy jest to odpowiednie, bez poczucia winy lub nadmiernego
przepraszania.

Utrzymuj swoje granice: Utrzymuj spéjne granice. O ile nie jest to absolutnie
konieczne, nie réb wyjatkéw. Na poczatku moze to by¢ trudne, ale ludzie w
koncu zaakceptujg Twoje granice.

Dostosuj i oceniaj: Na biezgco oceniaj, jak skutecznie utrzymujesz swoje
granice i jak wptywajg one na Twoje samopoczucie. Zmieniaj granice w sposdb
elastyczny, gdy zmieniajg sie Twoje potrzeby i priorytety.
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Ocena
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Pytanie 1

Typ narzedzia do

Wybierz jedng opcje:
e Pytanie wielokrotnego wyboru

oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania Wyznaczanie granic oznacza izolowanie sie od innych i unikanie jakichkolwiek

interakcji spotecznych.

Mozliwe odpowiedzi

Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe

Pytanie 2

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Ppytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania W jaki sposéb wyznaczanie granic moze poprawic relacje z innymi?

Mozliwe odpowiedzi

a) Poprzez dominowanie nad innymi i narzucanie swojej woli.

b) Poprzez unikanie jakiejkolwiek komunikacji lub interakgji.

c) Poprzez promowanie otwartej i petnej szacunku komunikacji.

d) Poprzez ciggte przesuwanie swoich granic w oparciu o wymagania innych oséb.

Pytanie 3

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Ppytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania Wyznaczanie granic jest niezbedne do utrzymania zdrowej rownowagi miedzy

zyciem zawodowym a prywatnym oraz zapobiegania wypaleniu zawodowemu.

Mozliwe odpowiedzi

Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
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Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

>

Mindfulness (uwaznos$¢) polega na byciu w petni obecnym w obecnej chwili, bez osgdzania lub
przywigzania do przesztosci lub przysztosci. Skup swojg uwage na tym, co dzieje sie teraz.

Praktykuj nieosgdzanie i akceptacje: Podejdz do swoich mysli, uczu¢ i doswiadczen z postawg akceptadji
i braku osadzania. Pozwol, aby rzeczy byty takimi, jakie s, bez stawiania im oporu ani zmieniania ich.

Uzyskaj Swiadomos¢ swoich zmystéw i w petni doswiadcz obecnej chwili poprzez swéj wzrok, stuch,
dotyk, smak i zapach. Angazowanie zmystéw pomaga ci skupic sie na chwili obecnej.

Poprzez wtgczenie do swojej rutyny pracy praktyki wyrozumiatosci dla siebie samego mozesz kultywowac
bardziej zréwnowazone i troskliwe relacje z samym sobg i swojg praca.

Praktyka wyznaczania zdrowych granic moze poprawic twoje samopoczucie psychiczne i emocjonalne,
co prowadzi do wyzszej produktywnosci i satysfakcji z pracy.
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Rozdziat 3b: Przydatne zasoby i narzedzia

W tej czesci wymieniono zasoby i narzedzia, z ktérych osoby fizyczne i organizacje moga
korzysta¢ w celu promowania prawa do bycia offline, w tym aplikacje, strony internetowe i
inne narzedzia technologiczne, a takze ksiazki, artykuly i inne materiaty edukacyjne.

Celem tego rozdziatu jest:
> Eksploracja réznych narzedzi i zasobdw, ktére pracownicy mogg wykorzysta¢ do ,odtgczenia
sie” od pracy;
> inspiracja do poszukiwania réznych zrédet wiedzy odnosnie odtgczania sie pracownikéw od
pracy;
> samodoskonalenie w zdobywaniu wiedzy i nauce metod oraz narzedzi do odtgczenia
pracownika od pracy.

Zasoby

Zasob 1: Prawo do bycia offline: Eksploracja praktyk firm

Eurofound zebrat szereg dobrych praktyk, ktére firmy w UE wdrazajg w celu promowania
prawa swoich pracownikdéw do bycia offline. Dobre praktyki dotycza przede wszystkim
Opis pracownikéw zdalnych i opierajg sie na zatozeniu, ze zaréwno zdrowie psychiczne, jak i
fizyczne pracownikéw jest niezwykle wazne i przektada sie na jako$¢ funkcjonowania
pracownikéw a takze catej organizacji. Materiat zostat przygotowany w formie pliku pdf,
ktéry jest dostepny do pobrania. Raport w formacie PDF jest dostepny do pobrania za
darmo. Zamoéwienie wersji drukowanej wymaga uiszczenia optaty.

narzedzia/zasobu

Specjalisci z obszaru HR

Grupa docelowa
Specjalisci od polityk wspierajgcych dobrostan pracownikéw.

Celem tego zasobu jest dostarczenie pracownikom zestawu dobrych praktyk
dotyczacych prawa pracownikéw do bycia offline

Przeznaczenie/Cel

Uzytecznosc Korzystajac z tego zasobu, specjalisci z obszaru HR moga uzyska¢ nowe pomysty
narzedzia/zasobu na promowanie prawa pracownikéw do bycia offline.

https://www.eurofound.europa.eu/publications/report/2021/right-to-

Adres internetowy . . .
disconnect-exploring-company-practices

Eurofound (2021), Right to disconnect: Exploring company practices, Publications
Office of the European Union, Luxembourg

Odniesienia
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Zasob 2: Krotki materiat na temat pomysinej pracy zdalnej

Opis
narzedzia/zasobu

Materiat w formie e-booka przedstawia rozwigzania dotyczace organizacji pracy
zdalnej. Jest on skierowany przede wszystkim do pracownikéw. E-book ma na celu
wsparcie pracownikéw w nauce organizacji pracy zdalnej, ale takze w zarzadzaniu
swoim zdrowiem psychicznym i fizycznym, tak aby byli oni w stanie zachowac
rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. Materiat zostat
przygotowany w formatach pdf, mobi i epub, ktére sg dostepne do pobrania.

Grupa docelowa

Menedzerowie
Pracownicy zdalni
Liderzy zespotow

Przeznaczenie/Cel

Ebook moze pomdc czytelnikowi nauczy¢ sie:

e jak zorganizowa¢ w domu przestrzen do pracy zdalnej,

e jak zarzadzac czasem, utrzymywac zaangazowanie i wspotpracowac z innymi
pracownikami zdalnymi,

e jak zarzadzac zespotem w ramach pracy zdalnej,

e jak pogodzi¢ zycie osobiste z pracg

Uzytecznos¢
narzedzia/zasobu

Podrecznik ten moze by¢ rekomendowany przez organizacje jako broszurka do
samoksztatcenia dla pracownikéw i menedzeréw.

Adres internetowy

https://www.syncfusion.com/succinctly-free-ebooks/successful-remote-
working-succinctly

Odniesienia

Barbieri, L. (2022), Successful Remote Working Succinctly, Syncfusion

Zasob 3: Indywidualne strategie przezwyciezania niedociggnie¢ w
zakresie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym: Dowody z
wywiadoéw dotyczacych przebiegu zycie w siedmiu krajach europejskich

Opis
narzedzia/zasobu

W opracowaniu tym przedstawiono wyniki wywiadéw przeprowadzonych w kilku
krajach europejskich. Wyniki wywiadéw dostarczajg informacji na temat
mozliwych praktyk wspierajgcych réwnowage miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym pracownikéw.

Materiat zostat przygotowany w formie pliku pdf, ktéry jest dostepny do pobrania.

Grupa docelowa

e Menadzerowie z obszaru HR
e Menedzerowie odpowiedzialni za dziatania w obszarze wspierania
dobrostanu pracownikow.
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Materiat moze:

e inspirowa¢ menedzeréw HR do tworzenia dziatann w obszarze wspierania

Przeznaczenie/Cel ,oderwania sie” pracownikéw od pracy,

e pomagac menedzerom w zrozumieniu potrzeb pracownikéw,

e wyposazy¢ menedzeréw w pomysty na to, jak wesprze¢ pracownikéw w
procesie ,odfgczania sie” od pracy

Uzytecznosc Zasob ten moze byc¢ inspiracjg dla organizacji w zakresie tworzenia rozwigzan
narzedzia/zasobu wspierajgcych prawo pracownikéw do ,odtgczenia sie” od pracy.

https://euroship-research.eu/wp-content/uploads/2023/02/EUROSHIP-

Adres internetowy
Working-Paper-No.-22-Work-Life-Balance.pdf

Ibafez, Z., Ledn, M., Maestripieri, L. (2022), Individual strategies to overcome
Odniesienia shortcomings in Work-Life Balance: Evidence from life-course interviews in seven
European countries , EUROSHIP Working Paper No. 22

Zasob 4 Prawo do roztgczenia - film

W opracowaniu tym przedstawiono wyniki wywiadéw przeprowadzonych w kilku
krajach europejskich. Wyniki wywiadéw dostarczajg informacji na temat
Opis mozliwych praktyk wspierajagcych réwnowage miedzy zyciem zawodowym a
narzedzia/zasobu prywatnym pracownikéw.

Materiat zostat przygotowany w formie pliku pdf, ktéry jest dostepny do pobrania.

e Menadzerowie z obszaru HR
Grupa docelowa e Menedzerowie odpowiedzialni za dziatania w obszarze wspierania
dobrostanu pracownikéw.

Materiat moze:

e inspirowa¢ menedzeréw HR do tworzenia dziatann w obszarze wspierania
»oderwania sie” pracownikéw od pracy,

e pomagac menedzerom w zrozumieniu potrzeb pracownikéw,

e wyposazy¢ menedzeréw w pomysty na to, jak wesprze¢ pracownikéw w
procesie ,odigczania sie” od pracy

Przeznaczenie/Cel

Uzytecznosc Film stanowi krétka i prostg prezentacje, ktéra moze wesprze¢ kampanie
narzedzia/zasobu informacyjng poswiecong prawu do bycia offline.
Adres internetowy https://www.youtube.com/watch?v=quVd-cz067c
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Zasob 5 Ocena ustawodawstwa z zakresu ,,Prawo do bycia offline” i jego
wpltywu na produktywnos¢ pracownikéw

Opis
narzedzia/zasobu

Ten raport z badan podkresla wptyw prawa do bycia offline na produktywnos¢
pracownikow.

Grupa docelowa

e Tworcy polityki
e Menadzerowie z obszaru HR

Przeznaczenie/Cel

Celem artykutu jest:

e naukowo wyjasni¢ efektywnosc realizacji prawa do bycia offline,

e przedstawi¢ zwigzek miedzy prawem do bycia offline a produktywnoscig
pracownikow,

e przedstawic zalecenia dotyczacych sposobu, w jaki organizacje mogg wdrazac
wewnetrzne zasady dotyczgce prawa do bycia offline.

Uzytecznos¢
narzedzia/zasobu

W artykule przedstawiono prébe naukowego wyjasnienia znaczenia prawa do
bycia offline, ktére stanowi empiryczng podstawe do promowania tego
zagadnienia

Adres internetowy

https://www.ijmar.org/v5n3/18-008.html

Odniesienia

Pansu, L.(2018), "Evaluation of ‘Right to Disconnect’ Legislation and Its Impact on
Employee’s Productivity ", International Journal of Management and Applied
Research, t. 5, Nr. 3, 5. 99-119

Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

Internet zawiera wiele zasobéw dla organizacji i pracownikéw, ktére sg istotne z punktu widzenia prawa do
bycia offline. Warto korzystac z tych, ktére majg podstawy naukowe lub ktére sg rekomendowane przez
Unie Europejska. W tym rozdziale przedstawiamy kilka kluczowych zasoboéw, z ktérych moga skorzystac

specjalisci z obszaru HR, menedzerowie i pracownicy, ktérzy chcg skorzystac¢ z prawa do , odtgczenia sie”

od pracy.
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Rozdziat 2b - Narzedzie oceny poprawne odpowiedzi

Strategia 1

Strategia 1 - Pytanie 1

Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest mindfulness?

Mozliwe odpowiedzi

a) Skupienie uwagi na obecnej chwili bez osgdzania jej

b) Angazowanie sie w techniki gtebokiego relaksu

¢) Wielozadaniowos¢ i wykonywanie wielu zadan jednoczes$nie
d) Wszystkie z powyzszych

Strategia 1 - Pytanie 2

Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania W jaki sposob praktyka mindfulness moze by¢ korzystna dla psychologicznego

,oderwania sie” od pracy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Poprzez pomaganie ludziom w utrzymywaniu petnej obecnosci mentalnej w
biezgcej chwili

b) Poprzez zwiekszenie samoswiadomosci odnosnie stresu i emocji zwigzanych z
pracg

) Poprzez kultywowanie nieoceniajgcego stosunku do mysli zwigzanych z praca
d) wszystkie z powyzszych

Strategia 1 - Pytanie 3

Typ narzedzia do ) ) )
oceny Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
Pytania Mindfulness to praktyka, ktéra wymaga konsekwencji i regularnosci, aby mozliwe

byto doswiadczenie ptyngcych z niej korzysci.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe
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Strategia 2 - Pytanie 1

Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest wyrozumiatos¢ dla samego siebie?

Mozliwe odpowiedzi

a) Traktowanie innych z zyczliwoscig i zrozumieniem

b) Traktowanie siebie z zyczliwoscig i zrozumieniem
¢) Krytykowanie siebie za btedy i niedociggniecia

d) wszystkie z powyzszych

Strategia 2 - Pytanie 2

Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania W jaki sposéb wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze przynies¢ korzysci

pracownikom w miejscu pracy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Redukujac poziom stresu i wspierajac dobrostan pracownikéw
b) Poprawiajgc wspotprace i prace zespotowq

) Zwiekszajac poziom samokrytyki i perfekcjonizmu

d) wszystkie z powyzszych

Strategia 2 - Pytanie 3

Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest wyrozumiatosc¢ dla samego siebie?

Mozliwe odpowiedzi

a) Angazowanie sie w praktyki mindfulness

b) Podwazanie negatywnego dialogu wewnetrznego i zastepowanie go myslami
cechujgcymi sie wyrozumiatoscig dla siebie samego

) Szukanie wsparcia u wspotpracownikéw lub mentoréw

d) wszystkie z powyzszych

Strategia 2 - Pytanie 4

Typ narzedzia do ) ) )
oceny Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
Pytania Wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze przyczynic sie do zwiekszenia satysfakgji

z pracy i odpornosci w miejscu pracy.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe
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Strategia 3 - Pytanie 1

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Ppytanje wielokrotnego wyboru
oceny e  Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania Wyznaczanie granic oznacza izolowanie sie od innych i unikanie jakichkolwiek

interakcji spotecznych.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Falszywe

Strategia 3 - Pytanie 2

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Ppytanie wielokrotnego wyboru
oceny e  Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania W jaki sposéb wyznaczanie granic moze poprawic relacje z innymi?

Mozliwe odpowiedzi

a) Poprzez dominowanie nad innymi i narzucanie swojej woli.

b) Poprzez unikanie jakiejkolwiek komunikacji lub interakcji.

c) Poprzez promowanie otwartej i petnej szacunku komunikacji.

d) Poprzez ciggte przesuwanie swoich granic w oparciu o wymagania innych oséb.

Strategia 3 - Pytanie 3

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Ppytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania Wyznaczanie granic jest niezbedne do utrzymania zdrowej rownowagi miedzy

zyciem zawodowym a prywatnym oraz zapobiegania wypaleniu zawodowemu.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe
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