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Temat

Opis poruszanych zagadnien w ramach tematu

Wprowadzenie do tematu pracy
zdalnej

Otwarcie szkolenia i zebranie oczekiwan
- Komunikacja w teorii i praktyce
- Klasyczne metody planowania i ustalania priorytetéw

Cwiczenie indywidualne:
- Projektowanie celéw i priorytetyzacja zadan

Ustalanie zasad dotyczacych pracy
zdalnej w organizacji i w domu

Srodowisko pracy — jak uczyni¢ je produktywnym
- Definiowanie oczekiwanych zachowan i standardu pracy
- Definiowanie Netykiety
- Ustalenie ram wspétpracy w zespole zdalnym.

Cwiczenie zespotowe:
- Projektowanie netykiety i karty zasad wspdtpracy w
organizacji i w domu w oparciu o0 mape empatii

Komunikacja w pracy zdalnej

Komunikacja synchroniczna i asynchroniczna
- Kanaty, procesy i narzedzia efektywnej komunikacji zdalnej
- Bariery komunikacji wirtualnej
- Efektywne spotkania online
- Wspotpraca w zespole rozproszonym

Wirtualizacja pracy

Organizacja webinardéw i wideokonferencji
- Wirtualne tablice
- Wspoétdzielenie plikow
- Zdalny pulpit
- Woystawianie faktury online, nadawanie paczek bez
wychodzenia z domu
- Zarzadzenie relacjami z otoczeniem (systemy CRM

Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia
Sesja pytan i odpowiedzi

Zarzadzanie czasem i zadaniami

3 ogrody zycia
- Planowanie wtasnej pracy i listy zadan
- Woyznaczanie priorytetow (kamienie milowe)
- Zarzadzanie czasem i efektywna praca z kalendarzem
- Zwiekszanie produktywnosci

Praca w skupieniu i
samodyscyplina

Dystraktory i ztodzieje czasu w pracy zdalnej
- Praca w skupieniu i koncentracja na zadaniu
- Komunikowanie statuséw zajetosci i dostepnosci

Planowanie i organizacja pracy

Techniki i metody zdalnej integracji zespotu
- Zwiekszanie produktywnosci
- Zdalne zarzadzanie projektami

Cwiczenie w oparciu o aplikacje do zarzadzania zadaniami:
- Planowanie pracy wirtualnego zespotfu projektowego

Bezpieczenstwo w sieci

Prawo wiasnosci intelektualnej i bezpieczenstwo naszych danych
- Podpisywanie uméw online
- Zarzadzanie hastami

Wdrozenie

Cwiczenie wraz z oméwieniem: Wdrozenie hybrydowego systemu pracy
W mojej organizacji w oparciu o wybrane techniki i metody wspotpracy
zdalnej.

Podsumowanie drugiego dnia szkolenia

Sesja pytan i odpowiedzi
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