
 

 
 

 

Program szkolenia „Narzędzia i aplikacje wspierające pracę zdalną i zarządzanie czasem” 

Lp. Temat Opis poruszanych zagadnień w ramach tematu 

1. 
Wprowadzenie do tematu pracy 
zdalnej  

Otwarcie szkolenia i zebranie oczekiwań  

- Komunikacja w teorii i praktyce  

- Klasyczne metody planowania i ustalania priorytetów  
 
Ćwiczenie indywidualne:  

- Projektowanie celów i priorytetyzacja zadań  

2. 
Ustalanie zasad dotyczących pracy 
zdalnej w organizacji i w domu  

Środowisko pracy – jak uczynić je produktywnym  
- Definiowanie oczekiwanych zachowań i standardu pracy  

- Definiowanie Netykiety  

- Ustalenie ram współpracy w zespole zdalnym.  
 
Ćwiczenie zespołowe:  

- Projektowanie netykiety i karty zasad współpracy w 
organizacji i w domu w oparciu o mapę empatii  

3. Komunikacja w pracy zdalnej  

Komunikacja synchroniczna i asynchroniczna  
- Kanały, procesy i narzędzia efektywnej komunikacji zdalnej  

- Bariery komunikacji wirtualnej  

- Efektywne spotkania online  

- Współpraca w zespole rozproszonym  

4. Wirtualizacja pracy  

Organizacja webinarów i wideokonferencji  

- Wirtualne tablice  

- Współdzielenie plików  

- Zdalny pulpit  

- Wystawianie faktury online, nadawanie paczek bez 
wychodzenia z domu  

- Zarządzenie relacjami z otoczeniem (systemy CRM  
 

Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia  
Sesja pytań i odpowiedzi 

5. 
Zarządzanie czasem i zadaniami 
  

3 ogrody życia  
- Planowanie własnej pracy i listy zadań  

- Wyznaczanie priorytetów (kamienie milowe)  

- Zarządzanie czasem i efektywna praca z kalendarzem  

- Zwiększanie produktywności 

6. 
Praca w skupieniu i  
samodyscyplina  

Dystraktory i złodzieje czasu w pracy zdalnej  

- Praca w skupieniu i koncentracja na zadaniu  

- Komunikowanie statusów zajętości i dostępności  

7. Planowanie i organizacja pracy  

Techniki i metody zdalnej integracji zespołu  
- Zwiększanie produktywności  

- Zdalne zarządzanie projektami  
 
Ćwiczenie w oparciu o aplikacje do zarządzania zadaniami:  

- Planowanie pracy wirtualnego zespołu projektowego  

8. Bezpieczeństwo w sieci  

Prawo własności intelektualnej i bezpieczeństwo naszych danych  

- Podpisywanie umów online  

- Zarządzanie hasłami  

9. Wdrożenie  

Ćwiczenie wraz z omówieniem: Wdrożenie hybrydowego systemu pracy 
w mojej organizacji w oparciu o wybrane techniki i metody współpracy 
zdalnej.  
Podsumowanie drugiego dnia szkolenia  
Sesja pytań i odpowiedzi 

 


