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Wprowadzenie

W ciggu ostatnich kilku dziesiecioleci cyfryzacja $rodowiska 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 Warunkow Zycia i Pracy) sugeruja, ze pracownicy
zdalni dwukrotnie czesSciej przekraczajg 48-godzinny limit czasu pracy i pracujg w czasie wolnym (tj. w
godzinach wolnych od pracy). Dane te zwrdécity uwage na potrzebe ustanowienia europejskich ram prawnych
bezposrednio okreslajacych i regulujacych prawo pracownikéw do bycia offline (ETUC, 2021). Prawo do bycia
offline lub prawo do ,odtagczenia sie” (ang. ,right to disconnect”) jest wyrazem uznania istotnosci rownowagi
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz potrzeby poswigecenia 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 menedzerow i treneréw VET (ksztatcenia i szkolenia zawodowego) w zdobywaniu odpowiednich
kompetencji i wiedzy na temat tego, jak mozna wspiera¢ 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 menedzeréw, lideréw zespotdw, specjalistéw z obszaru HR w przyjmowaniu najlepszych
praktyk, strategii, a takze dostosowywaniu/lub wdrazaniu polityk organizacyjnych, ktére bedg wspierac
~prawo pracownikéw do bycia offline”.

(2) Zapewnienie pracownikom zdalnym niezbednych wskazéwek dotyczacych skutecznego korzystania z
technologii informacyjno-komunikacyjnych (ICT) i praktyk dotyczacych oderwania sie od pracy pod wzgledem
psychologicznym.
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Zestaw narzedzi sktada sie z nastepujacych modutéw i rozdziatéw:

Modut 1: Rola specjalistow i menedzeréw z obszaru zasobow ludzkich we wspieraniu ,,prawa do
bycia offline” swoich pracownikéw

Rozdziat 1 Wprowadzenie do prawa do bycia offline

Rola pracodawcéw w promowaniu prawa do bycia offline - Najlepsze praktyki i

Rozdziat 2 .

strategie
Rozdziat 3 Wdrozenie zasad organizacyjnych, ktére bedg wspiera¢ prawo do bycia offline
Rozdziat 4 Studium przypadku

Modut 2: Wskazowki i praktyki dla pracownikéw zdalnych dotyczace wytaczania sie z pracy

. Skuteczne  wykorzystanie  technologii  informacyjno-komunikacyjnych  do
Rozdziat 1b . N
psychologicznego ,,oderwania sie” od pracy
Rozdziat 2b Najlepsze praktyki i wskazéwki, ktére moga umozliwi¢ pracownikom psychologiczne

~oderwanie sie” od pracy

Rozdziat 3b Przydatne zasoby i narzedzia
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Rozdziat 1a: Wprowadzenie do prawa do bycia offline

Kluczowe punkty - Cele nauki

> Dowiedziec¢ sie czego dotyczy ,prawo do bycia offline”
>  Zrozumiec znaczenia prawa do bycia offline we wspotczesnym miejscu pracy
> Dowiedziec sie, jakie sg mozliwe wyzwania i przeszkody we wdrazaniu prawa do bycia offline

Definicja ,, prawa do bycia offline”

Wedtug Eurofound ,prawo do bycia offline” odnosi sie do ,prawa pracownika do posiadania mozliwosci
oderwania sie od pracy i powstrzymania sie od angazowania sie w komunikacje elektroniczng zwigzang z
praca, taka jak e-maile lub inne wiadomosci, w godzinach wolnych od pracy”.

Prawo do bycia offline (ang. ,right to disconnect”) uznaje znaczenie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym oraz potrzebe poswiecenia przez pracownikdédw czasu wolnego od pracy na odpoczynek,
regeneracje sit i angazowanie sie w aktywnosci osobiste. Celem tego prawa jest wspieranie dobrostanu i
produktywnosci pracownikéw poprzez wyznaczanie jasnych granic i promowanie zdrowszej kultury pracy.

Dlaczego omawiane zagadnienie coraz bardziej zyskuje na znaczeniu we
wspotczesnym miejscu pracy

Prawo do bycia offline zyskuje coraz wieksze znaczenie we wspoétczesnym miejscu pracy co jest wynikiem
wyzwan zwigzanych z ciggta dostepnoscia, problemdw dotyczgcych rownowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym, kwestii zdrowia psychicznego, kwestii produktywnosci i potrzeb w zakresie ochrony prawnej.
Prawo to podkresla wage wyznaczania granic i promowania zdrowszej kultury pracy, obejmujacej szacunek
dla czasu osobistego i dobrostanu pracownikéw.

Moéwigc doktadniej, prawo do bycia offline staje sie coraz wazniejszg kwestig we wspétczesnym
srodowisku pracy ze wzgledu na kilka czynnikéw:

Postep  technologiczny: Powszechne  stosowanie
smartfonéw, laptopéw i innych urzadzen utatwito
pracownikom ciggte pozostawanie w tgcznosci z praca.
Chociaz ta tgcznos¢ przynosi korzysci, takie jak zwiekszona
produktywnos¢ i elastycznos¢, zaciera réwniez granice
miedzy pracg a zyciem osobistym. W rezultacie
pracownikom moze by¢ trudno ,odtgczyc sie” od zwigzanej
z pracg komunikacji i mogg odczuwac presje, aby byc
dostepnymi takze poza normalnymi godzinami pracy
(Becker iin., 2018; Johnson i in., 2018).

Zrodio obrazka: vecstock, Freepik.
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Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym: Utrzymanie
zdrowej réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym ma
kluczowe znaczenie dla ogdlnego dobrostanu czlowieka. Gdy
pracownicy nie sg w stanie ,oderwac sie” od pracy, moze to skutkowac
zwiekszonym poziomem stresu, wypaleniem zawodowym i moze
negatywnie wptywac na ich zycie osobiste. Prawo do bycia offline wigze
sie z uznaniem, ze wazne jest wyznaczenie jasnych granic miedzy praca
a czasem osobistym, co umozliwia pracownikom priorytetowe
traktowanie swojego dobrostanu i angazowanie sie w aktywnosci poza

praca.

Zrédto obrazka: prostooleh Freepik.

Obawy dotyczgce zdrowia psychicznego: Stata tacznosc
moze mie¢ niekorzystny wptyw na zdrowie psychiczne
(Beckeriin., 2018). Bycie stale dostepnym w zakresie spraw
zwigzanych z pracg moze stworzy¢ poczucie bycia zawsze
~wigczonym” i moze prowadzi¢ do powstania uczuc
niepokoju i bycia przyttoczonym. Prawo do bycia offline to
uznanie potrzeby posiadania przez pracownikéw
dedykowanych okreséw odpoczynku i relaksu, ktére s3
niezbedne dla zapewnienia dobrego samopoczucia
psychicznego.

Zrédio obrazka: stockking Freepik.

Produktywnos¢ i wydajnosé: Paradoksalnie,
nadmierna tgcznosc moze zaszkodzi¢
produktywnosci. Badania pokazuja, ze ciggte
przerywanie  pracy przez  wiadomosci i
powiadomienia zwigzane z pracg moze zaktdcac
koncentracje i zmniejsza¢ wydajnos¢ pracownikow
(Sonnentag, 2012). Poprzez promowanie prawo do
bycia offline pracodawcy mogg poméc w budowaniu
Srodowiska, ktére pozwala pracownikom skupic¢ sie
na swoich zadaniach w godzinach pracy i ,fadowac
baterie” w czasie wolnym, co prowadzi¢ bedzie do

poprawy ogélnego poziomu produktywnosci.

Zrédto obrazka: nikitabuida, Freepik.

Zmiany prawne i regulacyjne: Niektére kraje i
jurysdykcje uznaty juz znaczenie prawa do bycia
offine i wdrozyly przepisy ustawowe Iub
wykonawcze w celu ochrony pracownikéw.
Doprowadzito to do skierowania na te kwestie
wiekszej uwagi i wywotato na catym Swiecie
dyskusje na temat potrzeby zajecia sie
potencjalnymi negatywnymi skutkami ciggtej
tacznosci.

Zrédto obrazka: wirestock Freepik.
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Kilka panstw podjeto kroki w celu uznania i ochrony prawa do bycia offline. Na przyktad w 2017 roku Francja
wprowadzita prawo ustanawiajace wymaog, aby firmy zatrudniajgce ponad 50 pracownikéw negocjowaty ze
swoimi pracownikami w celu ustanowienia ram prawnych okreslajgcych kiedy pracownicy mogg ,odtgczy¢ sie”
od urzadzen cyfrowych (Couffe i Pralong, 2017). We francuskim ustawodawstwie przepis dotyczacy ,Prawa do
bycia offline” pojawia sie w art. 55, w Il rozdziale ,Dostosowania prawa pracy do epoki cyfrowej”, zmieniajgcym
art. L2242-8 kodeksu pracy. Podobnie inne kraje, w tym m.in. Wtochy i Hiszpania, réwniez wdrozyly przepisy
ustawowe lub wykonawcze w celu ochrony prawa do bycia offline.
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Wyzwania i przeszkody, ktére osoby fizyczne i organizacje moga
napotkac w kontekscie wdrazania prawa do bycia offline

Wdrozenie prawa do bycia offline moze sie wigza¢ z kilkkoma wyzwaniami i przeszkodami zaréwno dla os6b
fizycznych, jak i organizacji. Niektore z tych wyzwan to:

1.
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Normy kulturowe i organizacyjne: W wielu miejscach pracy moze panowac kultura ,dtugiego czasu
pracy”, statej dyspozycyjnosci i wysokich oczekiwan w zakresie responsywnosci. Zmiana tych norm i
ustanowienie nowych granic moze napotka¢ opér pracownikéw, ktorzy przyzwyczaili sie do bycia
zawsze w kontakcie. Podobnie organizacjom moze by¢ trudno zmieni¢ wieloletnie praktyki i stworzy¢
kulture wspierajaca prawo do bycia offline.

Brak swiadomosci i zrozumienia: Wiele oséb i organizacji moze nie mie¢ swiadomosci negatywnych
skutkéw ciggtej tgcznosci lub moze nie miec petnego zrozumienia korzysci wynikajacych z ,odtgczenia
sie” od pracy. Edukacja pracownikéw i kadry kierowniczej na temat znaczenia réwnowagi miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym, zdrowia psychicznego i produktywnosci moze stanowi¢ przeszkode
we wdrazaniu prawa do bycia offline.

Zaleznos¢ od technologii: Narzedzia i platformy technologiczne staly sie integralng czescig wielu
procesdédw w miejscu pracy, a pracownicy mogg czuc sie zobowigzani do pozostawania w kontakcie,
aby moc skutecznie wykonywa¢ swoje zadania. Pokonanie zaleznosci od technologii i znalezienie
alternatywnych rozwigzan, ktére umozliwia pracownikom ,odigczenie sie” bez ograniczania
produktywnosci, moze by¢ istotnym wyzwaniem.

Opér ze strony kierownictwa: Menedzerowie i liderzy mogg mie¢ obawy dotyczgce wptywu
wdrozenia prawa do bycia offline na produktywnos$¢, responsywnos$¢ wobec klientéw oraz ogdélny
przebieg dziatalnosci biznesowej. Przekonanie kierownictwa do dtugoterminowych korzysci i
rozwianie ich obaw moze mie¢ kluczowe znaczenie dla uzyskania ich poparcia w zakresie wdrazania
prawa do bycia offline.

Elastyczno$¢ i praca zdalna: Rozwdj pracy zdalnej i elastyczna organizacja pracy moga utrudnic
wyznaczenie granic dotyczgcych godzin pracy i dostepnosci pracownikéw. Bez jasnych wytycznych i
oczekiwan pracownicy mogg miec trudnosci z ,odtgczeniem sie” od pracy, zwtaszcza gdy ich miejsca
pracy sa rowniez ich osobistymi przestrzeniami zyciowymi.

Egzekwowanie i odpowiedzialnos¢: Ustalenie zasad lub wytycznych dotyczacych prawa do bycia
offline to jedna rzecz, natomiast zapewnienie zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami i
odpowiedzialnosci moze stanowi¢ catkowicie odrebne wyzwanie. Organizacje mogg zosta¢ zmuszone
do opracowania mechanizméw monitorowania i reagowania na naruszenia, zapewnienia wsparcia
pracownikom, ktérzy czujg sie zmuszeni do utrzymywania permanentnej dostepnosci, oraz
stworzenia mechanizméw odpowiedzialno$ci menedzeréw i lideréw za promowanie réwnowagi
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.
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Aktywnosci

Aktywnos¢ 1 - Wyzwania i przeszkody

Czas trwania aktywnosci 10 minut

Celem tej aktywnosci jest wsparcie specjalistéw i menedzeréw z obszaru
Cel aktywnosci HR w zakresie refleksji i odnotowania wyzwan i przeszkéd, z ktérymi
boryka sie ich organizacja w kontekscie wdrazania prawa do bycia offline

Poswiec troche czasu i zastandw sie nad wyzwaniami i przeszkodami, z
Instrukcje ktorymi boryka sie Twoja organizacja w kontekscie wdrazania prawa do
bycia offline. Zanotuj trzy przeszkody/wyzwania.

Aktywnos¢ 2 - Pokonywanie wyzwan i przeszkod

Czas trwania aktywnosci 10 minut

Celem tej aktywnosci jest wsparcie specjalistéw i menedzeréw z obszaru
HR w zakresie odnajdowania mozliwych rozwigzan problemow i
przeszkéd, z ktérymi boryka sie ich organizacja w kontekscie wdrazania
prawa do bycia offline

Cel aktywnosci

Zanotuj trzy mozliwe rozwigzania wyzwan i przeszkéd, z ktérymi boryka
Instrukcje sie ich organizacja w kontekscie wdrazania prawa do bycia offline.
Opisujac swoje rozwigzania, staraj sie by¢ jak najbardziej konkretny.
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Ocena

Pytanie 1
Typ narzedzia do | wybierz jedng opcje:
oceny e  Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czego dotyczy ,prawo do bycia offline”?

a) Prawa do wytaczania urzadzen elektronicznych.

b) Prawa do odtgczenia sie od komunikacji zwigzanej z pracg poza godzinami
Mozliwe odpowiedzi: pracy.

¢) Prawa do robienia przerw w godzinach pracy.
d) Prawa do odtgczenia sie od Internetu.

Pytanie 2
Typ narzedzia do | wybierz jedng opcje:
oceny e  Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania W jaki sposéb mozna egzekwowac i utrzymywac w organizacjach prawo do bycia

offline?

a) Opracowanie jasnych zasad i wytycznych.

b) Zapewnienie szkoleh i edukacji na temat réwnowagi miedzy zyciem
Mozliwe OdPOWiedZi: Zawodowym a prywatnym.

¢) Monitorowanie naruszen i reagowanie na nie.

d) Wszystkie powyzsze.
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Odniesienia

Becker, W. J., Belkin, L. i Tuskey, S. (lipiec 2018). Killing me softly: Electronic communications monitoring and
employee and spouse well-being. w: Academy of management proceedings (Vol. 2018, No. 1, p. 12574). Briarcliff
Manor, NY 10510: Academy of Management.

Couffe, C. i Pralong, J. (2017), “Le droit a la déconnexion, une avancée pour les collaborateurs ?", Harvard
Business Review, [online] Dostepne pod adresem:

http://www.hbrfrance.fr/chroniques-experts/2017/07/16369-droit-a-deconnexion-avancee-
collaborateurs/

Johnson, S. Robertson, I. i Cooper, C. (2018), Well-being: productivity & happiness at work, 2nd ed. London:
Palgrave Macmillan.

Sonnentag, S. (2012). Psychological detachment from work during leisure time: The benefits of mentally
disengaging from work. Current Directions in Psychological Science, 21(2), 114-118.

Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

»Prawo do bycia offline” (lub ,prawo do odtgczenia sie”) odnosi sie do prawa pracownikéw do odtgczenia
sie od komunikacji zwigzanej z pracg poza godzinami pracy.

> Ma ono na celu ograniczenie negatywnego wptywu ciggtej fgcznosci na rownowage miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym oraz na dobrostan psychiczny pracownikéw.

> Postep technologiczny sprawit, ze we wspo6tczesnym miejscu pracy powszechnym zjawiskiem stata
sie permanentna tgcznos¢ i dostepnosc.

> Prawo do bycia offline coraz bardziej zyskuje na znaczeniu ze wzgledu na obawy dotyczace
réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, zdrowia psychicznego i produktywnosci.
Kraje takie jak Francja wdrozyty juz przepisy chronigce prawo do bycia offline.
Wdrozenie prawa do bycia offline wigze sie z wyzwaniami, takimi jak op6r kulturowy, zaleznos¢ od
technologii i obawy dotyczace produktywnosci.

> Organizacje moga egzekwowac i utrzymywac prawo do bycia offline poprzez klarowne zasady,
szkolenia i monitorowanie.

Prawo do bycia offline wspiera dobrostan i produktywnos$¢ pracownikéw.
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Rozdziat 2a: Rola pracodawcéw w promowaniu prawa do bycia
offline - Najlepsze praktyki i strategie

Kluczowe punkty - Cele nauki
>  Uzyskanie Swiadomosci odnosnie roli pracodawcy w promowaniu prawa do bycia offline.
>  Zrozumienie korzysci ptyngcych z posiadania jasnych zasad dotyczacych prawa do bycia offline.
> Zapoznanie sie z najlepszymi praktykami w zakresie promowania prawa do bycia offline.
> Wdrozenie praktyk komunikacyjnych i technologicznych wspierajacych prawo do bycia offline.

> Poznanie sposobow na wigczenie do wiasnej kultury organizacyjnej praktyk zwigzanych z
promowaniem réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz promowaniem
dobrostanu pracownikéw.

> Poznanie sposobéw wspierania prawa swoich pracownikéw do bycia offline.

Obowigzki pracodawcéw i specjalistow/menedzeréw z obszaru HR w
zakresie promowania prawa do bycia offline.

Jesli chodzi o promowanie prawa do bycia offline, gtbwne obowigzki pracodawcéw i specjalistow z obszaru
HR obejmujg tworzenie i wdrazanie polityk, ktére ustanawiajg wyrazne granice miedzy pracg a zyciem
osobistym. Obejmuje to miedzy innymi ustalanie rozsgdnych godzin pracy, zachecanie pracownikéw do
robienia sobie przerw i brania urlopédw oraz zniechecanie pracownikéw do komunikacji po pracy lub
nadmiernego wypracowywania nadgodzin. Powinni oni réwniez zapewnia¢ odpowiednie szkolenia i zasoby,
tak aby pracownicy mogli skutecznie zarzgdza¢ swoim obcigzeniem pracg i priorytetowo traktowac ochrone
swojego dobrostanu. Ponadto pracodawcy i specjalisci/menedzerowie z obszaru HR muszg sami dawac
przyktad swoim zachowaniem, promujac kulture firmowa opartg na szacunku dla réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym i wspierajgcg pracownikédw w dazeniu do utrzymania zdrowych granic miedzy
zyciem zawodowym a osobistym. Poprzez aktywne promowanie prawa do bycia offline pracodawcy i
specjaliSci/menedzerowie z obszaru HR przyczyniajg sie do tworzenia bardziej zrownowazonego i
satysfakcjonujgcego srodowiska pracy.

Ponizej przedstawiono przyktady najlepszych praktyk, ktére pracodawcy mogg zastosowac wspierajgc prawo
swoich pracownikéw do bycia offline.
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Najlepsze praktyki dotyczgce prawa do bycia offline

pracownikéw

LiveWell: aplikacja firmy Zurich, ktéra promuje dobrostan i szczescie

Temat/Obszar

Dobre samopoczucie pracownikéw

Rodzaj najlepszej
praktyki

Narzedzia, aplikacje lub platforma online

Data wydania

Maj 2022

Partnerzy/sie¢

a) Zurych Portugal b) Portugalia c) Pracodawca

Opis metod/
podejscia

Przy pomocy aplikacji LiveWell dziatajgca w sektorze ubezpieczen firma Zurich
Portugal zamierza wzmocni¢ swojg troske o holistycznie rozumiany dobrostan
swoich pracownikéw w réznych wymiarach, tj. fizycznym, psychicznym,
spotecznym i finansowym. Dzieki aplikacji firma chce znalez¢ sie blizej swoich
pracownikéw, przyczyniajac sie w prosty, praktyczny i harmonijny sposéb do
wzmocnienia lub wprowadzenia matych codziennych gestéw, tak aby staty sie one
zdrowg i pozytywng rutynga, nie tylko dla pracownikéw, ale takze dla ich rodzin.
Aplikacja zawiera spersonalizowane wskazowki i tresci, dzieki czemu jest bardziej
atrakcyjna. W praktyce zacheca uzytkownikéw do wyznaczenia jednego z pieciu
dostepnych celéw zdrowotnych - energii, sprawnosci fizycznej, szczescia, utraty
wagi lub stresu - a nastepnie do okredlenia ich gtéwnych obszaréw
zainteresowan, takich jak sen, zdrowie finansowe, zdrowie psychiczne, relacje,
rodzicielstwo lub medycyna alternatywna, a takze do wyznaczenia wskaznikéw
stosowanych do pomiaréw.

Przeznaczenie/Cel

Dzieki aplikacji LiveWell Zurich Portugal chce promowaé zdrowy styl zycia dla
swoich 500 pracownikéw a takze zwieksza¢ swiadomos¢ na temat znaczenia
aktywnego stylu zycia. Ma ona réwniez na celu wspieranie procesu godzenia zycia
osobistego, rodzinnego i zawodowego, poniewaz rozumie, ze jest to niezbedne
dla szczescia pracownikdw.

Przeglad
wyciggnietych
whnioskéw, ktére sg
istotne dla projektu

® Priorytetowe traktowanie dobrostanu i szczescia pracownikéw poprzez
wzmacnianie zdrowych nawykdéw w zakresie rownowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym, takich jak prawo do bycia offline.

® Promowanie procesu rozwigzywania konfliktéw miedzy zyciem osobistym,
rodzinnym i zawodowym pracownikow, poprzez zachecanie ich do
planowania aktywnosci w oparciu o ich prawo do bycia offline.

Adres internetowy

http://www.zurich.com.pt/pt-pt/a-zurich/sala-deimprensa/comunicados-
imprensa/2022/30-mai [link dostepny tylko w jezyku portugalskim]
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Kampania EDP ,Mind Your Mind”

Temat/Obszar

Dobre samopoczucie pracownikéw

Rodzaj najlepszej
praktyki

Kampania na rzecz zdrowia psychicznego w miejscu pracy

Data wydania

2020

Partnerzy/sie¢

a) grupa EDP b) Portugalia c) Pracodawca

Opis metod/
podejscia

Kampania ,Mind your Mind” dotyczy kwestii zdrowia psychicznego i jest
prowadzona przez grupe EDP - firme dziatajgcg w sektorze energetycznym - dla
prawie 13 000 pracownikéw - co roku w pazdzierniku firma promuje réznorodne
inicjatywy zwigzane ze wskazanym tematem. Inicjatywa ta jest czescig przyjetej
przez firme strategii dobrego samopoczucia pracownikéw, z piecioma
okreslonymi filarami skupionymi na zdrowiu fizycznym, psychicznym,
zawodowym, finansowym i emocjonalnym. W ramach tej strategii grupa EDP
promuje rozmowy z ekspertami w réznych tematach dotyczacych zdrowia
psychicznego i dobrego samopoczucia. Ich celem jest podniesienie Swiadomosci
pracownikéw na temat znaczenia dbania o wtasny dobrostan psychiczny. Grupa
EDP organizuje rdéwniez regularne warsztaty i wyzwania, aby zacheci¢
pracownikéw do wyrobienia nawykéw wiasciwych dla zdrowego stylu zycia - a
mianowicie zwigzanych z ¢wiczeniami fizycznymi, mindfulness i innymi
praktykami, ktére przyczyniajg sie do budowy lepszej réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym oraz do kontroli poziomu stresu/emocji. Wspierane s3
strategie realizowane w matej skali, takie jak zachecanie pracownikéw do robienia
w ciggu dnia krétkich przerw dedykowanych praktyce mindfulness.

Przeznaczenie/Cel

Firma stara sie by¢ przyktadem spotecznej odpowiedzialnosci biznesu i promowa¢
dobrostan oraz zdrowie psychiczne swoich pracownikéw. Grupa EDP chce, aby
inne firmy poszty za jej przyktadem i pomagaty swoim pracownikom prowadzi¢
bardziej zréwnowazone zycie, a takze aby poczuli sie oni wspierani przez swoje
instytucje, dzieki czemu bedg mogli z kolei przenie$¢ do swojego domu swoje
nowe umiejetnoéci radzenia sobie z problemami w obszarze zdrowia
psychicznego i poprawi¢ zycie swoje i swoich rodzin.

Przeglad
wyciggnietych
whnioskéw, ktére sg
istotne dla projektu

® Promowanie momentéw praktyki mindfulness w kroétkich przerwach w ciggu
dnia pomaga wytaczy¢ tzw. ,automatycznego pilota”.

® Promowanie rozméw, warsztatéw i innych inicjatyw dotyczacych zdrowia
psychicznego oraz poswieconych temu jak ,wytaczy¢ sie” z pracy, pomaga
pracownikom uzyska¢ poczucie bycia wspieranym i daje im nowe
umiejetnosci w zakresie osiggania dobrego samopoczucia.

Adres internetowy

www.edp.com/en/people/well-being-and-benefits
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Praktyczne strategie dotyczace prawa do bycia offline, z ktérych moga
korzystac pracodawecy i specjaliSci/menedzerowie z obszaru HR

Strategia 1 - Polityka chronionego czasu

~Polityka chronionego czasu” to praktyczna strategia, ktérg pracodawcy i
specjalisSci/menedzerowie z obszaru HR moga wdrozy¢, aby wspiera¢ prawo
cztonkéw swoich zespotéw do bycia offline w sytuacji gdy sami pracownicy nie
majg petnej autonomii w zarzgadzaniu godzinami pracy. Niniejsza polityka
wyznacza pewne okresy w ciggu dnia, w ktérych pracownicy sg zachecani do
priorytetowego traktowania aktywnosci osobistych i niezwigzanych z pracg, bez
istnienia oczekiwann odnosnie angazowania sie w komunikacje lub zadania
zwigzane z praca. Przerwy i ich czas trwania, a takze pore dnia, w ktorej sie
odbywajg, mozna uzgodni¢ z kazdym pracownikiem na podstawie jego potrzeb.
Nalezy réwniez okresli¢ godzine rozpoczecia i zakoriczenia dnia roboczego. Przed
tym czasem i po tym czasie musi zosta¢ zapewnione catkowite odciecie od
komunikacji i dziatan zwigzanych z praca.

Krotki opis strategii

Przeznaczeniem strategii jest stworzenie dedykowanych okien czasowych, w
ktérych pracownicy moga ,oderwac sie” od pracy i skupi¢ sie na wtasnym
Przeznaczenie/Cel dobrostanie  osobistym, rodzinie, hobby lub innych zobowigzaniach
strategii pozazawodowych. Celem jest wspieranie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym, zmniejszenie poziomu zmeczenia i wypalenia zawodowego oraz
wspieranie pracownikéw w osigganiu zdrowej integracji pracy i zycia osobistego.

Strategia 2 - Pojedynki na wytaczenie

~Pojedynki na wytagczenie” to strategia,
ktéra przeksztatca prawo do bycia
offine w angazujacg pracownikéw
konkurencje w ramach organizacji.
Pracownicy s3  zachecani do
dobrowolnego udziatu w
cotygodniowych ,pojedynkach”, w
ktérych rywalizuja, aby sprawdzi¢, kto
potrafi najskuteczniej ,odtgczy¢ sie” w
wyznaczonych godzinach. Zwyciezcy

Krotki opis strategii

mogg otrzymac punkty i nagrody.

Celem strategii ,Pojedynki na wytgczenie” jest uczynienie prawa do bycia offline
czym$ przyjemnym i angazujacym, przy jednoczesnym wzmocnieniu znaczenia
rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. Przeksztatcenie tej kwestii
w gre umozliwia zmotywowanie pracownikéw do ,odtgczenia sie” od urzadzen
cyfrowych i narzedzi komunikacyjnych zwigzanych z praca, co pozwala na
zmniejszenie poziomu wypalenia zawodowego, poprawe dobrostanu i wspieranie
kultury poszanowania czasu osobistego.

Przeznaczenie/Cel
strategii
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Aktywnos¢

Wzmocnienie prawa do bycia online dla pracownikéw zdalnych: wspdlne
eksploracje i dziatanie
Przezwyciezanie wyzwan i przeszkod

Czas trwania
aktywnosci

45 minut

Celem tej wspdlnej aktywnosci jest zaangazowanie pracodawcow,
specjalistbw/menedzeréw z obszaru HR i pracownikéw zdalnych do refleksyjnego
i otwartego dialogu. Ma to pozwoli¢ na pogtebienie ich zrozumienia korzysci i
wyzwah zwigzanych z prawem dla pracownikéw zdalnych do bycia offline, a takze
wspieranie tworzenia praktycznych strategii wspierajgcych réwnowage miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym.

Cel aktywnosci

® Do tej aktywnosci bedziesz potrzebowa¢ wewnetrznego lub zewnetrznego
facylitatora podczas sesji refleksyjnej. Mozna to przeprowadzi¢ zaréwno przy
osobistym udziale uczestnikow (,w twarzg w twarz"”) jak i w formacie
cyfrowym.

® Wprowadzenie i kontekst (5 minut): facylitator wyjasnia uczestnikom cele
aktywnosci, podkreslajgc znaczenie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym oraz wystepujace w przypadku pracownikéw zdalnych wyjgtkowe
wzgledy dotyczgce prawa do bycia offline.

® Burza mézgdéw na temat korzysci i wyzwan (15 minut): facylitator prosi
uczestnikéw o dobranie sie w mate grupy dyskusyjne (4-6 cztonkow) i
instruuje kazda grupe, aby przeprowadzita burze mézgéw i omowita okoto 2-
3 potencjalne korzysci z wdrozenia prawa do bycia offline konkretnie dla
pracownikéw zdalnych. Facylitator powinien zacheca¢ uczestnikow do

Instrukcje czerpania z osobistych doswiadczen i spostrzezen. Kazda grupa powinna
korzystac z flipchartu (jesli jest to spotkanie ,twarzg w twarz”) lub biatej tablicy
(jesli jest online), aby zapisa¢ swoje pomysty.

® Opracowanie strategii (10 minut): po dyskusji na temat korzysci i wyzwan
prowadzacy (facylitator) instruuje kazdg grupe, aby zastanowita sie nad
praktyczng strategig lub inicjatywa, ktéra mozna wdrozy¢ na poziomie
organizacji, odnoszac sie do jednej ze zidentyfikowanych korzysci lub
wyzwan. Facylitator podkresla potrzebe praktycznych i efektywnych
rozwigzan.

® Prezentacja, dyskusja i podsumowanie (15 minut): kazda grupa wybiera
gtéwnego mowce, ktory przedstawia zidentyfikowane korzysci, wyzwania i
odpowiadajgce im strategie. Facylitator podsumowuje kluczowe wnioski z
aktywnosci i zacheca uczestnikow, aby zobowigzali sie do wdrozenia
zidentyfikowanych strategii, jako planu dziatania, w swojej organizacji w celu
wsparcia prawa pracownikéw zdalnych do bycia offline.
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Narzedzie oceny

Pytanie 1

Typ narzedzia do

oceny Pytanie wielokrotnego wyboru

Ktore z ponizszych strategii promowanych przez menedzeréw mogg skutecznie
Pytania pomaéc pracownikom w ,,odcieciu sie” od pracy a takze pozytywnie wptyngé na ich
samopoczucie?

a) Zniechecanie do nieistotnej komunikacji poza godzinami pracy.

b) Realistyczne zarzgdzanie poziomem obcigzeniem pracownika praca.

¢) Wykazywanie sie asertywnoscig i chronienie w kazdej sytuacji interesow
organizacji.

d) Promowanie i zachecanie do robienia przerw i praktykowania strategii
mindfulness.

Mozliwe odpowiedzi

Pytanie 2

Typ narzedzia do

oceny Pytanie wielokrotnego wyboru

Wdrozenie prawa do ,odfaczenia sie” od pracy nie tylko przynosi korzysci
Pytania pracownikom, ale takze zapewnia liczne korzysci dla pracodawcéw. Jakie sg cztery
korzysci dla pracodawcéw z ponizszej listy?

a) Kultura organizacyjna skoncentrowana na jednostce i jej potrzebach.
b) Przycigganie talentow.

C) Zaangazowanie pracownikéw.

d) Wiecej godzin dostepnosci pracownikow.

e) Zmniejszenie poziomu absencji pracownikéw.

f)  Prezenteizm (nieefektywna obecnos¢ w pracy)

g) Wieksza produktywnosc.

h) Brak dojazdéw.

Mozliwe odpowiedzi

Co-funded by A S wstiore o EmEEE UNIVERSITA
the European Union E_ﬂ_@_l_l g i o A it di VERONA




SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

{ . . S W(bT CH
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Odniesienia

Durkovic, L. (3 stycznia 2023). The right to disconnect: Why leaders should encourage employees to
unplug. Trello. blog.trello.com/the-right-to-disconnect.

Fox, K. E., Johnson, S. T., Berkman, L. F., Sianoja, M., Soh, Y., Kubzansky, L. D., & Kelly, E. L. (2021).
Organisational - and group-level workplace interventions and their effect on multiple domains of worker
well-being: A systematic review. Work & Stress, 0(0), 1-30.
www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/02678373.2021.1969476.

Gruman, J. (b.d.). How businesses can best help employees disconnect from work. The Conversation.
theconversation.com/how-businesses-can-best-help-employees-disconnect-from-work-174522.

Kelly, E. L., Berkman, L. F., Kubzansky, L. D., Lovejoy, M. (12 pazdziernika 2021). 7 Strategies to Improve
Your Employees’ Health and Well-Being. Harvard Business Review, hbr.org/2021/10/7-strategies-to-
improve-your-employees-health-and-well-being?ab=hero-subleft-1.

Kelly, E. L., (1/13/2022). Companies need to confront how work conditions affect the well-being of their
employees. FastCompany. www.fastcompany.com/90712607/companies-need-to-confront-how-
work-conditions-affect-the-well-being-of-their-employees.

Kelly, E. L., (1/20/2022). Happier, Healthier, Hybrid: MIT Research Finds Hybrid Work Schedules Promote
Employee Well-being. Staffing.com. www.staffing.com/hybrid-work-schedule-benefits/.

Lovejoy, M., Kelly, E. L., Kubzansky, L. D., & Berkman, L. F. (2021). Work Redesign for the 21st Century:
Promising Strategies for Enhancing Worker Well-Being. American Journal of Public Health, e1-e9.
pubmed.ncbi.nim.nih.gov/34499532/.

Mucha, R. (7 wrzesnia 2021). Helping your employees disconnect from work. HRMorning.
www.hrmorning.com/articles/helping-your-employees-disconnect-from-work/.

Co-funded by A Sgveroreo-  NEERE 4 @ UNIVERSITA
- the European Union E@M  gprrenia 'c'.;:a'..: S


https://blog.trello.com/the-right-to-disconnect
http://www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/02678373.2021.1969476
https://theconversation.com/how-businesses-can-best-help-employees-disconnect-from-work-174522
about:blank
about:blank
http://www.fastcompany.com/90712607/companies-need-to-confront-how-work-conditions-affect-the-well-being-of-their-employees
http://www.fastcompany.com/90712607/companies-need-to-confront-how-work-conditions-affect-the-well-being-of-their-employees
http://www.staffing.com/hybrid-work-schedule-benefits/
https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov/34499532/
http://www.hrmorning.com/articles/helping-your-employees-disconnect-from-work/

SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734 swren

Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

> Pracodawcy powinni uzna¢ znaczenie prawa do bycia offline, ktére pozwala pracownikom ,,odcig¢ sie”
od obowigzkéw zwigzanych z pracg poza godzinami pracy, co jest korzystne dla ich dobrostanu i
rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

> Pracodawcy odgrywajg kluczowa role w promowaniu prawa do bycia offline. Powinni oni priorytetowo
traktowac réwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, ustanawia¢ jasne zasady i dawac
dobry przyktad wtasnym zachowaniem, promujac w ten sposéb wspierajgce Srodowisko pracy.

> Wdrazanie najlepszych praktyk, takich jak ustalanie rozsgdnych godzin pracy, zajmowanie sie kwestig
komunikacji po godzinach pracy, zapewnianie elastycznosci i oferowanie szkolen, pomaga
pracodawcom efektywnie wspiera¢ prawo pracownikéw do bycia offline.

> Promowanie prawa do bycia offline przynosi pracodawcom korzysci poprzez poprawe samopoczucia
pracownikéw, zwiekszong retencje i przycigganie talentéw, lepsza produktywnos¢ i koncentracje oraz
pozytywna kulture organizacyjna.

> Pracodawcy moga wykorzysta¢ technologie do wspierania prawa do bycia offline, minimalizujgc
komunikacje po godzinach pracy, ustalajgc jasne oczekiwania, promujgc dobrostan cyfrowy
pracownikéw i wdrazajac elastyczne polityki technologiczne.

> Tworzenie kultury pracy, w ktérej ceniona jest rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym a
dobre samopoczucie pracownikéw traktowane jest priorytetowo, przyczynia sie do rozwoju pozytywnej
kultury organizacyjnej i sprzyja zaangazowaniu, satysfakgji i lojalnosci pracownikéw.
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Rozdziat 3a: Wdrozenie zasad organizacyjnych, ktére beda
wspierac prawo do bycia offline

Kluczowe cele nauki

> Zrozumienie wagi jakg w dzisiejszym dynamicznym Srodowisku pracy ma wdrazanie polityk
majacych na celu ochrone prawa pracownikéw zdalnych do bycia offline.

> Identyfikacja kluczowych elementéw skutecznej polityki organizacyjnej, ktéra promuje réwnowage
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, dobrostan pracownikéw oraz budowe wspierajacej
kultury pracy.

>  Uzyskiwanie wgladu w oparte na dowodach strategie i najlepsze praktyki w zakresie komunikacji,
szkolenia i oceny polityk w celu zapewnienia pomys$inego wdrozenia i przestrzegania zasad.

Wprowadzenie

W dzisiejszym dynamicznym i szybko zmieniajacym sie Srodowisku pracy nieustannie pojawiajg sie nowe
wyzwania. Kwestie te wymagaja proaktywnego i adaptacyjnego podejScia do zmieniajacych sie potrzeb
poszczegblnych organizacji i ich pracownikéw. Aby sprostac¢ tym wyzwaniom, organizacje muszg ustanowic
dobrze dopasowane polityki organizacyjne, ktére chronig dobrostan pracownikéw dzieki dostosowaniu do
specyficznych cech i wymagan firmy.

Definiowanie polityk organizacyjnych

W konteks$cie organizacyjnym polityki organizacyjne odnosza sie do formalnych wytycznych i zasad
ustanowionych przez organizacje w celu regulowania réznych aspektéw pracy i zachowan w miejscu
pracy (Petts i in., 2022). Dowody empiryczne wskazujg, ze polityka organizacyjna moze przeciwdziata¢ kilku
krytycznym aspektom, ktére, jesli nie zostang odpowiednio uregulowane, mogg stanowi¢ zagrozenie dla
dobrostanu pracownikéw. Sg to m.in. kwestie etyczne, dyskryminacja i molestowanie, percepcja
niesprawiedliwosci organizacyjnej, brak réwnowagi miedzy pracg a zyciem prywatnym oraz nieuregulowana
praca zdalna (Mohammad i in., 2019). Ta ostatnia kwestia cieszy sie ostatnio duzym zainteresowaniem ze
wzgledu na upowszechnienie zdalnej modalnosci pracy, a takze dlatego, ze brak szacunku dla prawa
pracownikéw do bycia offline moze prowadzi¢ do kilku negatywnych konsekwencji, takich jak niezdolno$¢ do
psychicznego oderwania sie od pracy, brak czasu na regeneracje, a w skrajnych przypadkach do wypalenia
zawodowego (Hayes i in., 2021). Dlatego w tym rozdziale przedstawimy wskazéwki dotyczace sposobu
wdrazania polityk organizacyjnych, ktére chronig prawo pracownikéw do bycia offline. Omdéwione zostang
kluczowe elementy takich polityk organizacyjnych, w tym ich zakres, cele i strategie wdrazania.
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Korzysci z wdrozenia polityk organizacyjnych promujacych bycie
offline: badania oparte na dowodach

Jak wspomniano powyzej, wdrazanie polityk organizacyjnych
w celu wspierania i zachecania do ,odtgczenia sie” od pracy
moze przynies¢ kilka korzysci.

1.

Poprawia réwnowage miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym, zapewniajac telepracownikom szanse
na osiggniecie réwnowagi miedzy pracg a zyciem
osobistym, a jednoczesnie sprzyja regeneracje po
pracy, ktéra jest niezbedna do odbudowy zaréwno
zasobow poznawczych, jak i fizycznych pracownikéw.
Mozliwo$¢ odpoczynku po pracy moze potencjalnie
prowadzi¢ do zmniejszenia poziomu stresu i
zapobiegania wypaleniu zawodowemu wsréd
pracownikéw, ktére sg w literaturze naukowej
identyfikowane jako wystepujace szczegdlnie czesto
w przypadku pracy zdalnej (Hayes i in., 2020; Hayes i
in., 2021).

Umozliwienie telepracownikom ,odtgczenia sig” i
posiadania czasu wolnego od pracy moze poprawic
ich wydajnos¢ w godzinach pracy (Petitta i Ghezzi,
2023). Pracownicy wypoczeci i zregenerowani sg
bardziej skupieni, zmotywowani i osiggaja lepsze
wyniki, gdy aktywnie angazujg sie w swoje zadania
zawodowe (Bhattacharya i in., 2020).

Opracowanie polityki organizacyjnej majacej na celu
ochrone dobrego samopoczucia pracownikéw moze
rowniez stanowi¢ element konkurencyjnej
przewagi w zakresie reputacji i marki danej firmy.

Zrédfio obrazka: wirestock Freepik

Dzieki oferowaniu atrakcyjnych $wiadczen pracowniczych, konkurencyjnych pakietéw wynagrodzen i
mozliwosci rozwoju kariery, polityki zorientowane na wspieranie dobrego samopoczucia pracownikow
- W tym zwtaszcza te zwigzane z prawem do bycia offline - zyskaty coraz wazniejszg role w
przycigganiu talentéw do organizacji (Yasin & Huseynova, 2020). W miare jak rownowaga miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym oraz dobre samopoczucie pracownikéw zyskujg na znaczeniu,
kandydaci do pracy aktywnie poszukujg firm, ktore priorytetowo traktujg te aspekty w swoich

politykach organizacyjnych (Muraya i in., 2021).

Kiedy firmy demonstrujg swoje zaangazowanie w obszarze uczciwych praktyk rekrutacyjnych, polityki
rownych szans oraz dobrostanu pracownikéw, stajg sie bardziej atrakcyjne dla oséb poszukujgcych
pracy. Taka polityka organizacyjna moze réwniez sprzyja¢ wiekszej satysfakcji i lojalnosci
pracownikow, co skutkuje wyzszymi wskaznikami retencji (Rodriguez-Sancheziin., 2020).
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Co sie dzieje, jesli firma nie dotrzymuje swoich zobowigzan odnosnie
wdrazania zasad?

1. Brak wdrozenia ogtoszonych polityk lub
nieprzestrzeganie istniejgcych polityk organizacyjnych moze
mie¢ powazne konsekwencje dla firmy. Oprécz podwazenia
wiarygodnosci firmy i ostabienia zaufania wsréd
interesariuszy, moze to réwniez prowadzi¢ do
negatywnych konsekwencji w zakresie morale i
zaangazowania pracownikéw, odbijajac sie na ogdlnej
wydajnosci (Yang i in., 2022).

2. Nieprzestrzeganie przyjetych zasad naraza firme na
ryzyko prawne i regulacyjne, co moze prowadzi¢ do
natozenia kar lub proceséw sagdowych.

3. Moze rowniez wywiera¢ dalekosiezny wptyw na kulture
i reputacje firmy, sprzyjajac powstawaniu atmosfery braku
spojnosci i lekcewazenia zasad.

4. W kontekscie pracy zdalnej brak wdrazania polityk
organizacyjnych, ktére chronig prawo do bycia offline moze
doprowadzi¢ do niepokojacego zjawiska znanego jako
prezenteizm (ang. presenteeism), tj. nieefektywnej obecnosci
w pracy (Rhule i in., 2020). Pracownicy zdalni mogg czu¢ sie
zmuszeni do kontynuowania pracy nawet wtedy, gdy s3
chorzy lub niedysponowani, obawiajgc sie negatywnych
konsekwencji  lub  niepewnosci  zatrudnienia.  Takie
zachowanie moze prowadzi¢ do zmniejszenia
produktywnosci, wypalenia zawodowego i pogorszenia
ogblnego samopoczucia. Aby ograniczy¢ szkodliwy wptyw
prezenteizmu i promowac¢ rozwdj zdrowego Srodowiska
pracy, organizacje muszg ustanowi¢ jasne wytyczne i
oczekiwania dotyczace zwolnierh chorobowych w warunkach pracy zdalnej. Pracownicy powinni by¢
zachecani do priorytetowego traktowania swojego dobrostanu i brania w razie potrzeby zwolnien
niezbednych do powrotu do zdrowia. Nalezy zapewni¢ pracownikom zdalnym odpowiednie wsparcie
i zasoby, takie jak dostep do $wiadczen opieki zdrowotnej i ustug w zakresie zdrowia psychicznego,
tak aby mogli oni skutecznie dba¢ o swéj dobrostan.

Zrédto obrazka: freepik Freepik
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Przewodnik krok po kroku - jak opracowac polityke dotyczacg prawa do
bycia offline.

Krok 1 - Okreslic¢ cel polityki

® Przeprowadzi¢ Ocene Potrzeb: Rozpocznij od przeprowadzenia doktadnej oceny obecnego
Srodowiska pracy, doswiadczen pracownikéw i istniejgcych wyzwanh zwigzanych z réwnowagg miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym oraz ciggtg dostepnoscia. Moze to obejmowac gromadzenie danych
poprzez ankiety, wywiady, grupy fokusowe lub analize istniejgcych badan i literatury. Zidentyfikuj
konkretne dylematy i problemy, z ktérymi borykaja sie pracownicy w odniesieniu do prawa do bycia
offline.

® Przejrzyj istniejgce zasady i praktyki organizacyjne: Ocen wszelkie istniejace zasady, wytyczne lub
praktyki organizacyjne, ktére sg juz stosowane w organizacji. Ustal, czy odpowiednio odnoszg sie one
do kwestii réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz prawa do bycia offline.
Zidentyfikuj wszelkie luki lub obszary wymagajace poprawy, ktére nalezy uwzgledni¢ w nowej polityce.

® Zaangazowac€ interesariuszy: Zaangazuj w proces opracowywania polityki odpowiednich
interesariuszy. Moga to by¢ pracownicy, specjalisci ds. zasobéw ludzkich, menedzerowie i
przedstawiciele odpowiednich dziatéw lub zespotéw. Istnieje kilka podejs¢ do angazowania
interesariuszy w caty proces. Po pierwsze, organizowanie grup fokusowych daje mozliwos¢ pogtebionej
dyskusji i eksploracji réznorodnych perspektyw. Ponadto spotkania w formacie ,town hall” z liderami i
pracownikami sprzyjaja przejrzystosci, umozliwiajgc otwarte dyskusje, rozwigzywanie problemoéw i
otrzymywanie sugestii. Warsztaty lub sesje szkoleniowe moga poméc w edukacji pracownikéw na
temat korzysci ptyngcych z wdrazanej polityki, przyczyniajac sie do budowy poparcia ze strony
pracownikéw. Platformy wspotpracy online lub portale intranetowe zapewniajg dostepne fora
dyskusyjne, na ktérych interesariusze mogg przedstawia¢ swoje pomysty. Spotkania indywidualne z
kluczowymi interesariuszami pozwalajg na prowadzenie spersonalizowanych dyskusji i otrzymywanie
informacji zwrotnych. Wykorzystanie réznych kanatéw komunikacji w kampanii komunikacyjnej
gwarantuje, ze interesariusze beda dobrze poinformowani. Wreszcie, wyznaczenie przedstawicieli
pracownikéw lub grupy zadaniowej ds. realizowanej polityki zapewnia uwzglednienie perspektyw
pracownikéw, co umozliwia realizacje opartych o wspotprace proceséw opracowywania polityki.

e Zdefiniowac problem: Jasno wyartykutuj problem lub kwestie, ktérg wdrazana polityka ma rozwigzac.
Wykorzystaj spostrzezenia uzyskane z oceny potrzeb i zaangazowania interesariuszy do sporzadzenia
zwieztego i konkretnego opisu problemu.

e Ustal cel i zakres polityki: Jasno okresli¢ cel i zakres polityki. Okres$l nadrzedne cele i zadania, ktére
majg zostac osiggniete dzieki wdrazanej polityce.

® Rozwazy¢ wymagania prawne i regulacyjne: Zastanow sie nad wszelkimi wymogami prawnymi lub
regulacyjnymi, ktére moga mie¢ wptyw na proces opracowywania danej polityki.

® Opracuj projekt polityki i uzyskaj dla niego poparcie: Stwérz projekt polityki i przedstaw go do
zatwierdzenia kluczowym decydentom, takim jak kierownictwo wyzszego szczebla lub zarzad. Odnies$
sie do wszelkich obaw lub pytan zgtaszanych podczas procesu zatwierdzania i dokonaj niezbednych
korekt (Prager iin., 2022).
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Krok 2 - Komunikacja i szkolenie

e Zdefiniuj plan rozpowszechniania: Opracuj plan komunikacji, aby skutecznie poinformowac
pracownikéw o nowej polityce. Przeprowadzaj sesje szkoleniowe lub warsztaty, aby upewnic sie, ze
pracownicy rozumiejg polityke, jej implikacje oraz ich role i obowigzki w zakresie zapewniania
zgodnosci z nowg polityka.

® Jasna i zwiezta dokumentacja polityki: Opracuj dobrze napisany dokument prezentujacy polityke,
ktéry bedzie jasny, zwiezty i tatwo zrozumiaty dla odbiorcéw.

® Ogtoszenie polityki poprzez e-mail lub memorandum: W celu ogtoszenia nowej polityki, wyslij
formalng wiadomos¢ e-mail lub memorandum do wszystkich pracownikéw, interesariuszy i
zaangazowanych stron.

® Sesje szkoleniowe: Przeprowadz sesje szkoleniowe, aby upewni¢ sie, ze pracownicy majg wszystkie
odpowiednie umiejetnosci i wiedze potrzebne do przestrzegania nowej polityki.

® Warsztaty interaktywne lub ¢wiczenia z odgrywania rél: Zorganizuj interaktywne warsztaty lub
¢wiczenia odgrywania rél, aby wzmocni¢ zrozumienie i realizacje polityki. To praktyczne podejscie
pozwala pracownikom ¢wiczy¢ wdrazanie polityki w realistycznych scenariuszach i zacheca do
aktywnego uczestnictwa i zaangazowania.

® Menedzerowie jako adwokaci: Przeszkol menedzeréw i nadzorcéw w zakresie skutecznego
komunikowania i wzmacniania polityki w odniesieniu do ich zespotéw.

e Komunikacja biezgca: ProwadZ regularne kanaty komunikacji, aby przekazywac¢ aktualizacje,
przypomnienia lub wyjasnienia dotyczace polityki. Korzystaj z biuletynéw e-mail, spotkan firmowych
lub wewnetrznych platform komunikacyjnych, aby informowac¢ i angazowac¢ pracownikéw (Petts i in.,
2022).

Krok 2 - Monitorowanie i ocena

® Ankiety i kwestionariusze: Projektowanie i przeprowadzanie ankiet lub kwestionariuszy wsrod
pracownikéw, interesariuszy lub zaangazowanych stron moze dostarczy¢ cennych informacji na temat
ich Swiadomosci, zrozumienia i postrzegania wrazanej polityki. Narzedzia te mogg umozliwi¢
gromadzenie danych ilosciowych i jakosciowych w celu oceny efektywnosci polityki, jej przestrzegania
i obszaréw wymagajgcych poprawy.

® Wywiady i grupy fokusowe: Przeprowadzenie wywiadoéw lub grup fokusowych z kluczowymi
interesariuszami moze dostarczy¢ dogtebnych informacji jakosciowych na temat ich doswiadczen,
napotykanych wyzwan a takze sugestii dotyczacych wdrazanej polityki. Metody te pozwalajg na
prowadzenie otwartych dyskusji i eksploracje réznorodnych perspektyw.

® Kluczowe wskazniki wydajnosci (KPI) i mierniki: Zdefiniowanie konkretnych KPI i miernikéw
dotyczacych danej polityki moze umozliwic ilosciowy pomiar jej wptywu i skutecznosci.

e Studia przypadkéw i benchmarking: Analizowanie studiow przypadkéw lub przeprowadzanie testow
poréwnawczych (tzw. benchmarking) z podobnymi organizacjami lub najlepszymi praktykami
branzowymi moze da¢ wglad w skuteczne strategie wdrazania polityki i potencjalne obszary
wymagajgce poprawy (Da i in., 2022).
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Aktywnos¢

Analiza studium przypadku

Czas trwania

aktywnosci 30 minut

Celem aktywnosci jest analiza i udzielenie dobrze uzasadnionych odpowiedzi na
przedstawione w studium przypadku pytania dotyczace realizacji polityki pracy
zdalnej w korporacji miedzynarodowej. Naszym celem jest w tym przypadku
identyfikacja kluczowych aspektéw tworzenia polityki, przewidywanie
potencjalnych  wyzwan, proponowanie strategii ich przezwyciezenia,
przedstawianie zalecen dotyczacych skutecznej komunikacji i szkolenia
pracownikow, ocena korzysci i zagrozen zwigzanych z politykg oraz opracowanie
planu dziatania w celu pomysinego wdrozenia polityki.

Cel aktywnosci

Przeczytaj uwaznie ponizsze studium przypadku i przeanalizuj przedstawiony
scenariusz. Zastosuj wiedze i kroki opisane w rozdziale, aby odpowiedzie¢ na
ponizsze pytania. Zastanéw sie nad procesem tworzenia i wdrazania polityki, a
takze nad potencjalnymi wyzwaniami i omoéwionymi najlepszymi praktykami.
Analiza przypadku: Polityka pracy zdalnej korporagji

Instrukcje Omawiana korporacja, bedaca przedsiebiorstwem miedzynarodowym, jest
gotowa wdrozy¢ polityke pracy zdalnej w celu zapewnienia wiekszej elastycznosci
swoim pracownikom i przyciggniecia najlepszych talentéw. Dzial Zasobow
Ludzkich zostat wyznaczony do opracowania odpowiedniej polityki i zapewnienia
jej ptynnego wdrozenia. Zespét wykonawczy wspiera inicjatywe, ale chce zapewnic
skuteczne utrzymanie produktywnosci i komunikacji.
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Ocena

Pytanie 1

Typ narzedzia do

oceny Pytanie otwarte

® [Na podstawie krokéw opisanych w rozdziale zidentyfikuj i wyjasnij kluczowe
kwestie, ktorymi powinien zajac sie dziat zasobow ludzkich podczas tworzenia
polityki pracy zdalnej dla korporacji.
® Jakie potencjalne wyzwania/przeszkody moze napotka¢ korporacja podczas
wdrazania polityki pracy zdalnej? Zaproponuj strategie lub najlepsze praktyki
w celu sprostania tym wyzwaniom.
® W jaki sposéb korporacja moze skutecznie komunikowac sie z pracownikami
) i szkoli¢ swoich pracownikéow w zakresie polityki pracy zdalnej? Podaj
Pytania konkretne zalecenia i metody zapewniania zrozumienia, zaangazowania i
przestrzegania polityki.
® QOcen potencjalne korzysci i ryzyko zwigzane z wdrozeniem polityki pracy
zdalnej dla korporacji. Wez pod uwage czynniki takie jak satysfakcja
pracownikow, produktywnos¢, réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym oraz kultura organizacyjna.
® Opracuj plan dziatania okreslajacy kroki i harmonogram pomysinego
wdrozenia polityki pracy zdalnej w Korporacji. Uwzglednij kluczowe kamienie
milowe, strony odpowiedzialne i strategie komunikacji.]

Odniesienia

Bhattacharya, S., & Mittal, P. (2020). The impact of individual needs on employee performance while
teleworking. Australasian Accounting, Business and Finance Journal, 14(5), 65-85.

Da, S., Fladmark, S. F., Wara, I, Christensen, M., & Innstrand, S. T. (2022). To change or not to change: a study
of workplace changes during the COVID-19 pandemic. International Journal of Environmental Research and
Public Health, 19(4), 1982.

Yang, Y., Yan, R, & Meng, Y. (2022). Can't disconnect even after-hours: how work connectivity behavior after-
hours affects employees’ thriving at work and family. Frontiers in Psychology, 13, 865776.

Hayes, S. W., Priestley, J. L., Moore, B. A.,, & Ray, H. E. (2021). Perceived stress, work-related burnout, and
working from home before and during COVID-19: An examination of workers in the United States. SAGE Open,
11(4), 21582440211058193.

Hayes, S. W., Priestley, J. L., Ishmakhametov, N., & Ray, H. E. (2020). “I'm not working from Home, I'm Living at
Work": Perceived Stress and Work-Related Burnout before and during COVID-19.
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Maurya, K. K., Agarwal, M., & Srivastava, D. K. (2021). Perceived work-life balance and organizational talent
management: mediating role of employer branding. International Journal of Organization Theory & Behavior,
24(1), 41-59.

Mohammad, J., Quoquab, F., Halimah, S., & Thurasamy, R. (2019). Workplace internet leisure and employees'
productivity: The mediating role of employee satisfaction. Internet Research, 29(4), 725-748.

Petitta, L., & Ghezzi, V. (2023). Remote, Disconnected, or Detached? Examining the Effects of Psychological
Disconnectedness and Cynicism on Employee Performance, Wellbeing, and Work-Family
Interface. International Journal of Environmental Research and Public Health, 20(13), 6318.

Petts, R. J., Mize, T. D., & Kaufman, G. (2022). Organizational policies, workplace culture, and perceived job
commitment of mothers and fathers who take parental leave. Social Science Research, 103, 102651.

Prager, F., Rhoads, M., & Martinez, J. N. (2022). The COVID-19 economic shutdown and the future of flexible
workplace practices in the South Bay region of Los Angeles County. Transport Policy, 125, 241-255.

Rodriguez-Sanchez, J. L., Gonzalez-Torres, T., Montero-Navarro, A., & Gallego-Losada, R. (2020). Investing time
and resources for work-life balance: The effect on talent retention. International Journal of Environmental
Research and Public Health, 17(6), 1920.

Ruhle, S. A., Breitsohl, H., Aboagye, E., Baba, V., Biron, C., Correia Leal, C., ... & Yang, T. (2020). "To work, or not
to work, that is the question"-Recent trends and avenues for research on presenteeism. European Journal of
Work and Organizational Psychology, 29(3), 344-363.

Yasin, R., Huseynova, A., & Atif, M. (2023). Green human resource management, a gateway to employer
branding: Mediating role of corporate environmental sustainability and corporate social sustainability.
Corporate Social Responsibility and Environmental Management, 30(1), 369-383.

Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

> Wdrozenie zasad organizacyjnych dotyczacych prawa do bycia offline w pracy zdalnej
przywraca rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, zmniejsza poziom stresu i
poprawia wydajnos¢ pracownikow.

> Nieprzestrzeganie polityki organizacyjnej moze przynosi¢ szkody dla reputacji, niszczy¢
zaufanie i morale pracownikéw firmy.

>  Przewodnik krok po kroku obejmuje okreslenie celow polityki, angazowanie interesariuszy i
uzyskanie poparcia dla wdrazanej polityki.

>  Skuteczna komunikacja poprzez warsztaty, sesje szkoleniowe i platformy internetowe pozwala
na zwiekszenie poziomu zrozumienie wdrazanej polityki.

> Monitorowanie wptywu polityki za pomoca ankiet, wywiadéw i wskaznikéw KPI pomaga w
podejmowaniu Swiadomych decyzji i wprowadzaniu ulepszen.

Co-funded by A ¥ vrone mmuus [ ﬁ ‘ UNIVERSITA
the European Union EEHE‘UU wposnaomue  BENENE - pE di VERONA

B . T Crea3dkl




SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

{ . . S W(DT CH
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Rozdziat 4: Studia przypadku

Kluczowe cele nauki
> Zrozumienie czynnikéw, ktére prowadzg do rozwoju koncepcji ,odtgczenia sie” od pracy
> Zdobycie wiedzy o organizacjach, ktére z powodzeniem wdrozyty prawo do bycia offline
>  Stosowanie praktyk dotyczacych ,odtgczenia sie” od pracy, ktore sg juz wdrazane na catym sSwiecie

> Identyfikacja wyzwan i przeszkdd, ktére mogg pojawic sie przy wdrazaniu prawa do bycia offline

W tym rozdziale przedstawiamy kilka rzeczywistych przyktadéw organizacji, ktére z powodzeniem wdrozyty
prawo do bycia offline, a takze studia przypadkéw podmiotéw, ktére napotkaty wyzwania lub przeszkody.

Studia przypadkéw pomysinego wdrozenia

Ponizej wymieniono kilka przyktadéw organizacji, ktére z powodzeniem wprowadzity polityki wspierajgce
prawo swoich pracownikéw do bycia offline:

1. Volkswagen: W 2021 roku niemiecka firma Volkswagen Group wprowadzita polityke ,Work Smart,
Live Smart”. Polityka ta zawiera wytyczne dla pracownikéw dotyczgce tego, jak ,odtgczy¢ sie” od pracy.
Niektére $Srodki zawarte w polityce dotyczg redukcji czestotliwoséci komunikacji realizowanej po
godzinach pracy oraz zachecania do korzystania z narzedzi cyfrowych w celu lepszego zarzgdzania
poziomem obcigzeniem pracownikéw pracg. Ponadto wprowadzono réwniez programy szkoleniowe
zaréwno dla menedzeréw, jak i pracownikéw, majgce na celu podniesienie swiadomosci na temat
znaczenia rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. Uruchomiono réwniez specjalny
program pomocowy dla pracownikdéw w celu zapewnienia zaréwno wsparcia jak i odpowiednich
zasoboéw pracownikom, ktérzy doswiadczajg stresu zwigzanego z praca.

2. Daimler: W 2014 roku niemiecka firma wprowadzita polityke ,Mail on Holiday”, ktéra zostata
wdrozona w celu zmniejszenia liczby e-maili otrzymywanych przez pracownikéw w czasie wakacji.
Dzieki tej polityce wszystkie wiadomosci e-mail otrzymane podczas urlopu byty automatycznie
usuwane.

3. Barilla: W 2016 roku wtoska firma wprowadzita umowe, ktéra oferowata mozliwos¢ pracy poza
siedzibg firmy pracownikom realizujgcym zadani, ktére mozna wykonywac zdalnie. Mozliwos¢ te
wprowadzono z limitem 32 godzin miesiecznie, za wyjatkiem pracownikédw majgcych dzieci lub inne
obowigzki opiekuncze, ktérzy mogli zwiekszy¢ limit do 64 godzin miesiecznie. Zgodnie z nowymi
zasadami, z pracownikami mozna byto kontaktowac sie wytgcznie za posrednictwem urzgdzen
firmowych w godzinach pracy zaktadu. Elementem umowy byto réwniez przeszkolenie, zaréwno
pracownikéw, jak i menedzeréw, w zakresie znaczenia rownowagi miedzy zyciem zawodowym a
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prywatnym, zapewnienie narzedzi technologicznych do lepszego zarzgdzania poziomem obcigzenia
praca oraz kultywowanie kultury doceniania zycia osobistego pracownikéw.

4. Enel: W 2016 roku wtoska firma wprowadzita projekt pilotazowy, a w 2020 roku wdrozyta globalng
polityke ,inteligentnej pracy”, ktéra obejmuje jasne wytyczne dotyczace godzin pracy i zacheca
pracownikéow do ,odtgczania sie” od pracy po godzinach pracy. Elementami tego podejscia jest
réowniez szkolenie zaréwno menedzerdw, jak i pracownikéw w zakresie znaczenia ,,odtgczania sie” od
pracy poza wyznaczonymi godzinami, zachecanie do korzystania z narzedzi cyfrowych (np.
kalendarzy online i aplikacji do zarzadzania zadaniami) w celu lepszego zarzgdzania poziomem
obcigzenia pracg oraz ustalanie jasnych oczekiwan dotyczacych czasu reakcji oraz komunikacji w
godzinach wolnych od pracy. Inng czescig podejscia wprowadzonego przez Enel jest ,zarzgdzanie
stresem”, ktére obejmuje zapewnienie pracownikom odpowiednich zasobdw i wsparcia (np. dostep
do ustug doradczych) w celu umozliwienia im radzenia sobie ze stresem i utrzymania ich dobrostanu.

Wyzwania i przeszkody

Oproécz wszystkich wspomnianych powyzej studidow przypadkéw pomysinego wdrozenia omawianej polityki,
istniejg rowniez przyktady firm, ktére stojg przed réznymi wyzwaniami i przeszkodami mogacymi negatywnie
wplyna¢ na proces wprowadzania dziatan wspierajgcych ,odtgczenie sie” od pracy. Przyktady takich firm
przedstawiono ponizej:

Apple: Biorac pod uwage globalny charakter taricucha dostaw Apple, poszczegdlni dostawcy i kontrahenci sg
czesto rozproszeni w réznych strefach czasowych. Wytwarza to sytuacje, w ktérej jednostki i zespoty musza
ze sobg wspétpracowac i skutecznie sie komunikowaé¢, pomimo znacznych réznic czasowych. Chociaz te
wzajemne powigzania majg wiele zalet, niosg ze sobg réwniez wyzwania, a ktérych z nich jest trudnos$¢ w
,0dtgczeniu sie” od pracy

PricewaterhouseCoopers (PwC): Firma oferuje swoje ustugi klientom miedzynarodowym a terminy realizacji
projektéw sg zazwyczaj stosunkowo napiete. Pracownicy, ktérzy sg gtéwnie konsultantami i audytorami, maja
trudnosci z ,oderwaniem sie” od pracy, zwtaszcza podczas audytéw finansowych, ktére sg uwazane za okresy
szczytowego natezenia wysitkow zawodowych.

Bloomberg: Pracownicy (np. dziennikarze i analitycy) pracujacy w firmach zajmujacych sie wiadomosciami i
danymi finansowymi muszg by¢ na biezgco informowani i gotowi do reagowania na najswiezsze wiadomosci.
Tym samym charakter ich obowigzkéw generuje trudnosci w zakresie ,odciecia sie” od pracy.

Co-funded by A Moo 20 MEEEE 4 % UNIVERSITA
- the European Union [‘lﬁﬂﬁlyu B0 SR TR :r.e:;: cRDET di VERONA

q_nerr




SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting cwiren
worker's well being during remote work "o

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Aktywnosci

Aktywnosé 1 - ,,Plan dziatania dotyczacy odtaczenia”

Czas trwania

aktywnosci 60 minut

Celem aktywnosci jest analiza i udzielenie dobrze uzasadnionych odpowiedzi na
przedstawione w studium przypadku pytania dotyczace realizacji polityki pracy
zdalnej w korporacji miedzynarodowej. Naszym celem jest w tym przypadku
identyfikacja kluczowych aspektéw tworzenia polityki, przewidywanie
potencjalnych  wyzwan, proponowanie strategii ich przezwyciezenia,
przedstawianie zalecen dotyczacych skutecznej komunikacji i szkolenia
pracownikéw, ocena korzysci i zagrozen zwigzanych z politykg oraz opracowanie
planu dziatania w celu pomyslnego wdrozenia polityki.

Cel aktywnosci

Przeczytaj uwaznie ponizsze studium przypadku i przeanalizuj przedstawiony
scenariusz. Zastosuj wiedze i kroki opisane w rozdziale, aby odpowiedzie¢ na
ponizsze pytania. Zastanéw sie nad procesem tworzenia i wdrazania polityki, a
takze nad potencjalnymi wyzwaniami i omoéwionymi najlepszymi praktykami.
Analiza przypadku: Polityka pracy zdalnej korporagji

Instrukcje Omawiana korporacja, bedaca przedsiebiorstwem miedzynarodowym, jest
gotowa wdrozy¢ polityke pracy zdalnej w celu zapewnienia wiekszej elastycznosci
swoim pracownikom i przyciggniecia najlepszych talentéw. Dzial Zasobow
Ludzkich zostat wyznaczony do opracowania odpowiedniej polityki i zapewnienia
jej ptynnego wdrozenia. Zespét wykonawczy wspiera inicjatywe, ale chce zapewni¢
skuteczne utrzymanie produktywnosci i komunikacji.

Odniesienia

Connley, C. (17 sierpnia 2017). This company has an ingenious way to free employees from email on vacation.
CNBC. https://www.cnbc.com/2017/08/17/one-companys-genius-way-to-free-employees-from-email-
on-vacation.html

"Good for You" starts from caring for the employees (26 lipca 2017). Barilla Group.
https://www.barillagroup.com/en/press-room/press-releases/good-for-you-starts-from-caring-for-

the-employees/

Henshall, A. (25 Ilutego 2022). Can the ‘right to disconnect’ exist in a remote-work world?
https://www.bbc.com/worklife/article/20210517-can-the-right-to-disconnect-exist-in-a-remote-work-
world

Rosen, R. J. (14 sierpnia 2014). Daimler Employees Can Set Emails to Auto-Delete During Vacation. The Atlantic.
https://www.theatlantic.com/business/archive/2014/08/daimlers-german-employees-can-set-emails-
to-auto-delete-during-vacation/376068/
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Should holiday email be deleted? (14 sierpnia 2014). BBC News. https://www.bbc.com/news/magazine-
28786117

Viale, E. (b.d.). How Enel Is Involving Employees in Future of Work Plans. www.linkedin.com.
https://www.linkedin.com/pulse/how-enel-involving-employees-future-work-plans-enrico-viale/

Work-life balance, people care and company welfare | ENEL 2016 CSR. (b.d.). http://enel2016csr.message-
asp.com/en/sustainability-report-2016/our-commitment/our-people/work-life-balance-people-care-

and-company

Krétkie podsumowanie i kluczowe wnioski

> Istnieje kilka pomysinych studiéw przypadkéw organizacji i rzagdéw krajowych, ktére wprowadzity
polityke zwigzang z ,odtgczeniem sie” od pracy.

> Istniejg czynniki takie jak strefy czasowe, charakter obowigzkéw zawodowych, ktére naktadaja
bariery w realizacji dziatan na rzecz ,odtgczenia sie” od pracy.

> Mozliwe jest przygotowanie planu dziatania z réznymi ramami czasowymi, co umozliwia firmie
rozpoczecie od natychmiastowych dziatan, a jednoczesnie utrzymuje potencjat do wdrozenia
bardziej wymagajacych dziatan w przysztosci.
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Zatacznik

Rozdziat 1 - Narzedzie oceny poprawne odpowiedzi

Typ narzedzia do
oceny

Pytania

Mozliwe odpowiedzi

Typ narzedzia do
oceny

Pytania

Mozliwe odpowiedzi

Co-funded by

the European Union

Pytanie 1

Wybierz jedng opcje:

e Pytanie wielokrotnego wyboru

Czego dotyczy ,prawo do bycia offline"?

a) Prawa do wytaczania urzadzen elektronicznych.
b) Prawa do odtaczenia sie od komunikacji zwigzanej z praca poza

godzinami pracy.

¢) Prawa do robienia przerw w godzinach pracy.

d) Prawa do odtgczenia sie od Internetu.

Pytanie 2

Wybierz jedng opcje:

e Pytanie wielokrotnego wyboru

SWITCH
O

W jaki sposdb mozna egzekwowac i utrzymywac w organizacjach prawo do bycia

offline?

a) Opracowanie jasnych zasad i wytycznych.
b) Zapewnienie szkoleh i edukacji na temat réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym.

€) Monitorowanie naruszen i reagowanie na nie.
d) Wszystkie powyzsze.
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Rozdziat 2 - Narzedzie oceny poprawne odpowiedzi

Pytanie 1

Typ narzedzia do
oceny

Pytanie wielokrotnego wyboru

Pytania

Ktore z ponizszych strategii promowanych przez menedzeréw moga skutecznie
pomoc pracownikom w ,odcieciu sie” od pracy a takze pozytywnie wptynaé na ich
samopoczucie?

Mozliwe odpowiedzi

a) Zniechecanie do nieistotnej komunikacji poza godzinami pracy.

b) Realistyczne zarzgdzanie poziomem obcigzeniem pracownika praca.

¢) Wykazywanie sie asertywnoscig i chronienie w kazdej sytuacji intereséw
organizacji.

d) Promowanie i zachecanie do robienia przerw i praktykowania strategii
mindfulness.

e) Kontaktowanie sie z pracownikami w jak najmniejszym stopniu.

Pytanie 2

Typ narzedzia do
oceny

Pytanie wielokrotnego wyboru

Pytania

Wdrozenie prawa do ,odtgczenia sie” od pracy nie tylko przynosi korzysci
pracownikom, ale takze zapewnia liczne korzysci dla pracodawcow. Jakie sg cztery
korzysci dla pracodawcéw z ponizszej listy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Kultura organizacyjna skoncentrowana na jednostce i jej potrzebach.
b) Przycigganie talentéow.

C) Zaangazowanie pracownikéw.

d) Wiecej godzin dostepnosci pracownikéw.

e) Zmniejszenie poziomu absencji pracownikéw.

f)  Prezenteizm (nieefektywna obecnos¢ w pracy)

g) Wieksza produktywnos¢.

h) Brak dojazdéw.
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Rozdziat 4 - Aktywnos¢ 1: Szablon planu dziatania

Status
(np. W toku, Nie zostato
rozpoczete, Gotowe do
rozpoczecia)

Priorytet
(np. Wysoki,
Sredni, Niski)

Osoba

bziatanie odpowiedzialna
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

{ . . S W(bT CH
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

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 zawodowa 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 rozpraszajacych.
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734 SWhyeH

Wskazéwka 1 Cyfrowe zarzadzanie zadaniami w celu zwiekszenia
produktywnosci

Korzystaj z cyfrowych narzedzi i aplikacji zaprojektowanych specjalnie do
zarzadzania zadaniami i produktywnosci. Organizujgc 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
wskazowki

Celem tej wskazowki jest pomoc pracownikom w ustalaniu priorytetéw ich zadan,
wydajnym wykonywaniu tych zadan i doswiadczaniu poczucia spetnienia swoich
obowigzkow. Jesli pracownicy maja jasny obraz swoich zadan i poczynionych
postepédw, mogg mentalnie ,oderwac sie” od pracy wiedzac, ze wykonali to, co
sobie zatozyli.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

https://trello.com/
Odpowiednie Zzrédta | https://todoist.com/
internetowe https://monday.com/
https://asana.com/

Zachecaj pracownikéw do dzielenia poszczegdlnych zadan na tatwiejsze do
wykonania zadania czastkowe i do wyznaczania realistycznych termindéw. Pomoze
im to zachowa¢ koncentracje, motywacje i zwiekszy prawdopodobienstwo
osiggniecia poczucia spetnienia swoich obowigzkéw.

Dodatkowe uwagi

Aktywnos¢ 1 - Ocena narzedzia do zarzgdzania 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. Poswiec
troche czasu na zapoznanie sie z ich cechami i funkcjonalno$ciami.

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

Instrukcje e Poréwnaj narzedzia, biorgc pod uwage specyficzne wymagania i
preferencje Twojej organizacji. Zastanéw sie, w jaki sposdb 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
zwigzane z wdrazaniem pracownikéw i zapewnianiem niezbednych
szkolen w celu zapewnienia ptynnego przejscia do nowego systemu.

. oo e EEEEE
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

SW(DTCH

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Karta aktywnosci:

Narzedzie Latwosc¢ obstugi (Mozliwosci Opcje Integracja  |0gé6lna ocena|Uwagi
wspotpracy personalizacji (1-5)

Trello

Asana

Monday

Todoist

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

Krok 1:

Krok 2:

Krok 3:

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

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. Pomys$l o kwestiach takich jak szkolenia, komunikacja i wszelkie niezbedne
dostosowania do istniejgcych proceséw.
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734 SWhyeH

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 praca. Pozwala to ograniczy¢ komunikacje zwigzang z pracg do
konkretnego konta i ustanowi¢ jasne granice migdzy pracg a zyciem osobistym.
Efektywna komunikacja jest niezbedna w pracy zdalnej, ale réwnie wazne jest, aby
wiedzie¢, kiedy sie odtgczyc.

Krétki opis
wskazowki

Celem tej wskazéwki jest ustanowienie wyraznej separacji korespondencji
stuzbowej od osobistej. Wylogowujgc sie ze stuzbowego konta e-mail poza
wyznaczonymi godzinami pracy, pracownicy mogg oderwac sie od komunikacji
zwigzanej z pracg i zachowac zdrowszg 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

Pomé&z pracownikom zrozumie¢ istotno$¢ 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 Omoéw 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 wskazéwki 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 Omow istotnos¢ zakomunikowania faktu korzystania z oddzielnego
stuzbowego konta e-mail wspotpracownikom, klientom i przetozonym.

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

Instrukcje
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SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting

worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

SWITCH
O

Karta aktywnosci:

Ustalanie granic dla e-maili

zawodowych i prywatnych

Zastanow sie nad swoimi obecnymi
praktykami e-mailowymi:

Nazwa Twojej firmy

Czy obecnie stosujesz wyrazne rozdzielenie miedzy
prywatnym a stuzbowym e-mailem?

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

Oddziel swoje profesjonalne/stuzbowe
konto e-mail od prywatnego konta e-
mail:

- Skonfiguruj filtry poczty e-mail, aby oddzieli¢
wiadomosci e-mail zwigzane z praca.

- Dostosuj ustawienia powiadomien e-mail, aby
zminimalizowac rozproszenie w czasie godzin poza
praca.

Informowanie o korzystaniu z
osobnego stuzbowego konta e-mail:

- Przygotuj e-mail, aby poinformowac
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 moga miec.

Co-funded by ool A e Smma
the European Union ekt "XV Chanmausois

Crea3k0

UNIVERSITA
di VERONA



SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work
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SWd)TCH

Wskazéwka 3 Swiadome zaangazowanie cyfrowe dla celéw kontroli

informacyjnej

Praktykuj Swiadome zaangazowanie cyfrowe, bedac uwaznym i intencjonalnym w
Krétki opis swoich dziataniach online. Réb regularne przerwy od mediéw spotecznosciowych,
wskazoéwki

serwisow informacyjnych i innych platform potencjalnie rozpraszajacych twojg
uwage.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

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
zwigzanymi z pracg

Odpowiednie Zrédta
internetowe

https://www.headspace.com/

Dodatkowe uwagi

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

Aktywnos¢ 3 - samoocena w zakresie Swiadomego zaangazowania

cyfrowego

Czas trwania
aktywnosci

15 minut

Cel aktywnosci

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

Instrukcje

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

e Rozdaj pracownikom 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, oceniajgc kazde stwierdzenie w skali od
1 do 5, przy czym 1 oznacza ,Zdecydowanie sie nie zgadzam”, a 5
~Zdecydowanie sie zgadzam".

e Po zakoriczeniu samooceny zache¢ pracownikéw, aby zastanowili sie nad
swoimi odpowiedziami i zidentyfikowali obszary wymagajace poprawy i
rozwoju osobistego.

e Poprowadz grupowga dyskusje podczas ktorej pracownicy bedg mogli dzieli¢
sie swoimi spostrzezeniami, wyzwaniami i strategiami w zakresie
praktykowania swiadomego zaangazowania cyfrowego, jednoczesnie
wspierajac pracownikow.

e Podsumuj aktywnos¢, podkreslajac istotno$¢ wyznaczania granic, robienia
przerw i modelowania zdrowego zaangazowania cyfrowego dla dobrostanu
pracownikow.
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Karta . .

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 aktywnos$¢ online.

6. Ustalitem konkretne limity czasowe dla korzystania z mediéw
spotecznos$ciowych.

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

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

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

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

e Ten zakres wynikéw sugeruje, ze pracownicy moga odnies$¢ korzysci z wdrazania
bardziej Swiadomych praktyk w zakresie zaangazowania cyfrowego. Moga oni
doswiadcza¢ 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 $wiadome zaangazowanie

cyfrowe

e Ten zakres wynikow wskazuje, ze pracownicy wykazuja 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 wykazujg silng zdolnos¢ do
$Swiadomego angazowania sie w aktywnos$¢ na platformach cyfrowych. Z
powodzeniem wyznaczyli granice, skutecznie zarzadzajg przecigzeniem
informacjami i priorytetowo traktujg swéj dobrostan. Mogg oni stuzy¢ jako wzoér
do nasladowania dla innych i moga rozwazy¢ dzielenie sie swoimi strategiami ze
wspoétpracownikami w celu wspierania kultury Swiadomego zaangazowania
cyfrowego.
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Wskazéwka 4 Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego

Krotki opis Wykorzystaj funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego w urzadzeniach i
wskazéwki aplikacjach, aby zarzgdzac czasem poswieconym na technologie ICT.

Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego, takie jak ograniczenia czasu
spedzanego przed ekranem i tryb skupienia, zachecajg pracownikéw do
Przeznaczenie/Cel uzyskania wiekszej Swiadomosci w zakresie korzystania z technologii ICT.
wskazowki Ustawiajgc ograniczenia i zarzadzajac czasem spedzanym przed ekranem,
pracownicy mogg poprawi¢ swojg zdolno$¢ do ,wytgczania sie” z pracy i budowac
zdrowsza réwnowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Odpowiednie Zrédta

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

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

Aktywnos¢ 4 - Funkcje wspierania dobrostanu cyfrowego w dziataniu

Czas trwania

aktywnosci 20 minut

Ocena i poprawa Swiadomosci i wykorzystania przez pracownikéw funkcji
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 wtasnego uzytkowania technologii ICT.

Instrukcje o Wybierz i wyprébuj jedng z funkcji wspierania dobrostanu cyfrowego na

swoim telefonie komérkowym. Podsumuj aktywnos¢, podkreslajac

znaczenie wyznaczania granic, robienia przerw i modelowania zdrowego
zaangazowania cyfrowego dla dobrostanu pracownikéw.

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.

y AR
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Wskazéwka 5 Wytacz powiadomienia dotyczgce pracy

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

Krétki opis
wskazowki

Wskazéwka ta ma na celu zmniejszenie rozpraszania uwagi i promowanie
psychologicznego ,,oderwania” od pracy poza godzinami pracy. Jesli pracownicy
wytaczg powiadomienia, moga unikngc 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 Zrédta

internetowe n.d.

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

Aktywnos¢ 5 - Warsztaty zarzgdzania powiadomieniami

Czas trwania

aktywnosci 30 minut

Wsparcie specjalistbw HR w zarzgdzaniu powiadomieniami zwigzanymi z pracg w
Cel aktywnosci | celu promocji réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i redukdji
czynnikéw rozpraszajacych uwage.

e Zacznij od omdwienia 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  warsztatéw  zarzadzania
powiadomieniami.

e Zachec uczestnikow do wypetnienia karty aktywnos$ci poprzez odpowiedzZ na
pytania i wdrozenie planu dziatania.

Instrukcje e Poprowad? dyskusje grupowga, 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, podsumowujac kluczowe wnioski i podkreslajgc znaczenie
proaktywnego zarzadzania powiadomieniami w celu promowania zdrowszej
integracji zycia zawodowego i prywatnego.

Co-funded by EEBEwl A e, Eumam
the European Union g B8 Yo Crea3bD

UNIVERSITA
di VERONA




SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734 SWhyeH

Karta
aktywnosci
(jeslima
zastosowanie)

Karta aktywnosci zarzagdzania powiadomieniami

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

Zastanow sie nad swoimi obecnymi ustawieniami powiadomien:

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

b) Jak czesto otrzymujesz powiadomienia zwigzane z pracg poza wyznaczonymi
godzinami pracy?

Plan dziatania:

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

b) Okresl konkretne kroki, ktére podejmiesz, aby dostosowac ustawienia
powiadomien na kazdym urzadzeniu i w kazdej aplikacji.

¢) Ustal harmonogram wdrozenia tych zmian.

Wskazéwka 6 Okres wolny od technologii ICT

Krotki opis
wskazowki

Wyznacz konkretny okres kazdego dnia lub tygodnia, w ktorym 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 $wiecie realnym, na spedzaniu czasu z bliskimi
lub czynnosciach zwigzanych z dbaniem o siebie.

wskazowki

Przeznaczenie/Cel

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
sit i skupienie na aktywnosciach w prawdziwym Swiecie, co pozytywnie wptywa na
rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i ogélny dobrostan.

internetowe

Odpowiednie Zrédta

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
pozgdanego 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 redukdji
czynnikéw rozpraszajacych uwage.

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

e Rozdaj uczestnikom karte aktywnosci Warsztatéw wdrazania okresu wolnego
od technologii ICT.

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

e Zache¢ uczestnikbw do wypetnienia karty aktywnosci poprzez okreslenie

Instrukcje
wyznaczonego przez nich okresu wolnego od ICT, aktywnosci w realnym Swiecie
w ktore 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 organizacji.

e Przekaz wskazéwki dotyczace skutecznego komunikowania okreséw wolnych
od ICT wspotpracownikom, menedzerom i klientom, podkreslajgc zarazem
znaczenie wyznaczania granic i zarzadzania oczekiwaniami.

Karta aktywnosci Warsztatéow wdrazania okresu wolnego od

technologii ICT

Zastanow sie nad swoimi obecnymi czynnosciami 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 o a) okresl konkretny okres kazdego dnia lub tygodnia dla czasu wolnego od ICT.
a.kt'y.wnosu b) okresl czas trwania i czestotliwo$¢ okresu wolnego od ICT.
(jesli ma

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 pomogg Ci sie zrelaksowa¢, odzyska¢ 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 obowigzkow.

> 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 swéj 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 wzmocni¢ granice miedzy praca a zyciem
osobistym.

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

>  Dzieki wyciszeniu powiadomien pracownicy moga w petni wytaczy¢ sie ze spraw zwigzanych z pracg i
skupi¢ 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 wspétpracownikéw, 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 wskazowki, ktére moga
umozliwi¢ pracownikom psychologiczne ,,oderwanie sie” od pracy

Kluczowe cele nauki

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

> Odkrycie w jaki spos6b wyznaczone granice moga poméc 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 wspoétpracownikami i przetozonymi.

Strategia 1: Mindfulness

Mindfulness (uwaznos¢) jest
skuteczng metodg 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 wiasnych
mysli i uczu¢. Dzieki metodzie
mindfulness pracownicy
mogg zyskac wiekszg swiadomos¢ swoich stanéw psychicznych i emocjonalnych,
co moze pomaoc im oderwac sie od stresu zwigzanego z pracg i zapewnic zdrowg
rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Krotki opis
wskazowki

Zrédto obrazka: from prostooleh Freepik

W przypadku pracownikéw zdalnych praktykowanie mindfulness moze by¢
szczegolnie korzystne, pomagajac im ,odtgczy¢ sie” od pracy i ustanowi¢ wyrazng
granice miedzy pracg a zyciem osobistym. Praktyka mindfulness wymaga
spojnosci i intencjonalnosci. Jako pracownik zdalny poprzez uwzglednienie
praktyki mindfulness w swojej codziennej rutynie mozesz zbudowac zdolno$¢ do
~Wytaczania sie” z pracy, kreowa¢ zdrowszga rownowage miedzy zyciem
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

Przeznaczenie/Cel
wskazowki
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oderwania sie od pracy, co przektada sie na zwiekszone poczucie ogdlnego
dobrostanu oraz lepszg wydajnos¢.

Odpowiednie zZrédta
internetowe

e 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

e 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

e How to Practice Mindfulness Throughout Your Work Day

e Mindfulness at Work: Create Calm & Focus in the Workplace

Dodatkowe uwagi

Zachecaj pracownikow do dzielenia poszczegdlnych zadan na tatwiejsze do
wykonania zadania czgstkowe i do wyznaczania realistycznych terminéw. Pomoze
im to zachowac koncentracje, motywacje i zwiekszy prawdopodobienstwo
osiggniecia poczucia spetnienia swoich obowigzkow.

Co-funded by

A2 ; L1
. EEBEwl A g, Baaas
the European Union Cmia X Chanaausois

UNIVERSITA
di VERONA

Crea3dkl


https://doi.org/10.1037/a0031313
https://doi.org/10.1017/iop.2015.41

SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting cwiren
worker's well being during remote work "o

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734

Aktywnos¢

Aktywnos¢ 1 - Swiadome oddychanie

Czas trwania

aktywnosci 5-10 minut

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

Praktykowanie uwaznego oddychania (mindful breathing) moze pomoc
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 osadzania: Kiedy oddychasz, obserwuj swo6j oddech bez
proby kontrolowania lub zmieniania go. Po prostu zwr6¢ uwage na jakos¢
wdechow i wydechdéw, a takze na odczucia, ktére towarzyszg kazdemu
oddechowi.

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

Karta 3. Kultywuj nieosadzajgcg swiadomos¢: W trakcie praktykowania tej metody,

aktywnosci zachowuj postawe braku osgdzania wzgledem swoich mysli i doswiadczen

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

zastosowanie) ich obecnos¢, nie skupiajac sie na nich i ponownie zwr6¢ swojg uwage na
oddech.

4. Cwicz w ten sposéb przez okreslony 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 $ledzi¢ czas.

5. Pod koniec sesji delikatnie zwrd¢ swojg uwage na otoczenie: Kiedy jeste$
gotowy, aby zakonczy¢ sesje, delikatnie zwré¢ uwage z powrotem do
swojego otoczenia. Zastandéw sie, jak sie czujesz po takim ¢wiczeniu i staraj
sie przenie$¢ to poczucie uwaznosci na reszte swojego dnia.
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Ocena

SWd)TCH

Pytanie 1

Typ narzedzia do

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

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 pracg
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

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.

Krotki opis
wskazowki

Zrédio obrazka: from nakaridore Freepik

Pracownicy, ktérzy praktykujg wyrozumiatos¢ dla siebie samego, moga stworzy¢
przyjemne i wspierajgce Srodowisko pracy, poprawi¢ 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, satysfakcji i odpornosci.

Przeznaczenie/Cel
wskazowki

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. J. (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

Odniesienia/zrodta
internetowe

e How to Bring Self-Compassion to Work with You

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

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 stresoréw, utrzymacd lepszg perspektywe
wobec rzeczywistosci i wzmacnia¢ swoéj dobrostan zaréwno w biurze, jak i poza
nim.

Dodatkowe uwagi
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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

SWITCHOFF: Wspieranie dobrostanu pracownikéw podczas pracy zdalnej - Supporting
worker's well being during remote work

Nr projektu: 2022-1-PL01-KA220-VET-000085734 SWhyeH

Aktywnos¢ 2 - Przerw na praktyke wyrozumiatosci dla samego siebie

Czas trwania

aktywnosci 5-10 minut

Ta praktyka pozwala Ci zrobi¢ sobie krétka przerwe od dnia pracy, aby wzmacniac
twoje poczucie wyrozumiatosci dla samego siebie i budowa¢ bardziej wspierajace
Cel aktywnosci Srodowisko wewnetrzne. Poprzez przeciwdziatanie sktonnosci do samokrytyki,
praktyka ta wywiera pozytywny wptyw na twoje samopoczucie, odpornos¢ i zdrowe
relacje zsamym sobg w Srodowisku pracy.

Praktykowanie uwaznego oddychania (mindful breathing) moze pomdc
pracownikom doswiadczy¢ momentu bezruchu i $wiadomosci 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. 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 oddechéw.

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 wyrozumiatos¢ i zrozumienie”. ,Doceniam swoje wysitki i daje
sobie przyzwolenie na to aby zadbac 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 wyrozumiatosciag dla
(jeslima siebie samego, pozwalajgc mu wsigka¢ z kazdym oddechem. Kontynuujac
zastosowanie) oddychanie, rozwaz mozliwos¢ traktowania siebie z zyczliwoscig i empatia,

tak jak robitby$ wobec bliskiego przyjaciela lub ukochanej osoby.

6. Zwrd¢ uwage na wszelkie odczucia ciepta, komfortu lub ulgi, ktére
wystepuja podczas praktykowania wyrozumiatosci dla siebie samego.
Pozwdl sobie catkowicie przyjac i zaakceptowac tg wyrozumiatos¢ dla siebie
samego, przyjmujac jg 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 bedgce wyrazem wyrozumiatosci dla siebie samego.

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

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

Pytanie 1
Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest wyrozumiatoé¢ 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

Pytanie 2
Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania W jaki sposdb wyrozumiato$¢ dla samego siebie moze przynies¢ korzysci

pracownikom w miejscu pracy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Redukujac poziom stresu i wspierajgc dobrostan pracownikéw
b) Poprawiajgc wspétprace i prace zespotowg

) Zwiekszajac poziom samokrytyki i perfekcjonizmu

d) wszystkie z powyzszych

Pytanie 3
Typ narzedzia do o
oceny Pytanie wielokrotnego wyboru
Pytania Czym jest wyrozumiato$¢ dla samego siebie?

Mozliwe odpowiedzi

a) Angazowanie sie w praktyki mindfulness

b) Podwazanie negatywnego dialogu wewnetrznego i zastepowanie go myslami
cechujacymi sie wyrozumiatoscia dla siebie samego

) Szukanie wsparcia u wspotpracownikéw lub mentoréw

d) wszystkie z powyzszych

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: Granice

Ustalenie granic moze poméc
pracownikom w
psychologicznym oderwaniu
sie od pracy. Pracownicy moga
osiggnac¢ zdrowg réwnowage
miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym, wyznaczajac
wyrazne ograniczenia dla
aktywnosci  zwigzanych  z
pracg i poswiecajgc okreslony
€zas 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. Stosujgc tg metode pracownicy
moga poprawi¢ swoje samopoczucie psychiczne i emocjonalne, co prowadzi
ostatecznie do  wyzszej  produktywnosci i satysfakcji  z  pracy.

Krotki opis
wskazowki

Zrédio obrazka: from nakaridore Freepik

Strategia ta ma na celu ustanowienie jasnego rozréznienia miedzy zadaniami
zwigzanymi z pracg a czasem osobistym, dzieki czemu pracownicy mogg poza
godzinami pracy odpoczywac i regenerowac sie. Ustanawiajgc granice pracownicy
moga ograniczy¢ wypalenie zawodowe, poprawi¢ swoje zdrowie psychiczne,
Przeznaczenie/Cel zwiekszy¢ produktywnos¢, wzmocnic relacje i osiggng¢ rownowage miedzy zyciem
wskazowki zawodowym a prywatnym.
Ogolnie rzecz biorac, celem tej strategii jest stworzenie bardziej zrbwnowazonego
i satysfakcjonujacego Srodowiska pracy, w ktérym ludzie mogga 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.

Odpowiednie zrédta

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

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.

1. Okresl swoje granice: Pomys| o obszarach w swoim zyciu, w ktérych musisz
wyznaczy¢ granice. Mogg to by¢ obszary powigzane z praca, kontaktami
osobistymi, zobowigzaniami spotecznymi, a nawet wykorzystaniem technologii.

2. 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 positkéw.

3. Komunikuj swoje granice: Po wyznaczeniu granic zakomunikuj je osobom,
ktére sg wazne w Twoim zyciu. Poinformuj wspétpracownikéw, przyjaciét i
rodzine o swoich granicach, aby mogli zrozumiec¢ i uszanowa¢ Twojg potrzebe

Instrukcje posiadania osobistej przestrzeni i czasu.

4, Cwicz moéwienie ludziom ,nie”: Wyznaczanie granic czesto wigze sie z
moéwieniem ,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.

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

6. Dostosuj i oceniaj: Na biezaco oceniaj, jak skutecznie utrzymujesz swoje
granice i jak wptywajg one na Twoje samopoczucie. Zmieniaj granice w sposéb
elastyczny, gdy zmieniajg sie Twoje potrzeby i priorytety.
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Ocena

SWd)TCH

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 | . Pytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania W jaki spos6b 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 | . Pytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania Wyznaczanie granic jest niezbedne do utrzymania zdrowej réwnowagi 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 osadzania lub
przywigzania do przesztosci lub przysztosci. Skup swojg uwage na tym, co dzieje sig teraz.

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

> Uzyskaj sSwiadomos$¢ swoich zmystow i w petni doswiadcz obecnej chwili poprzez swéj wzrok, stuch,
dotyk, smak i zapach. Angazowanie zmystéw pomaga ci skupic sie na chwili obecne;j.

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

>  Praktyka wyznaczania zdrowych granic moze poprawi¢ 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 ksigzki, artykuty i inne materiaty edukacyjne.

Celem tego rozdziatu jest:
>  Eksploracja réznych narzedzi i zasoboéw, ktére pracownicy moga 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

Opis
narzedzia/zasobu

Eurofound zebrat szereg dobrych praktyk, ktére firmy w UE wdrazajg w celu promowania
prawa swoich pracownikéw do bycia offline. Dobre praktyki dotyczg przede wszystkim
pracownikéw zdalnych i opierajg sie na zatozeniu, ze zaréwno zdrowie psychiczne, jak i
fizyczne pracownikéw jest niezwykle wazne i przektada sie na jako$¢ funkcjonowania
pracownikow 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.

Grupa docelowa

Specjalisci z obszaru HR
Specjalisci od polityk wspierajgcych dobrostan pracownikéw.

Przeznaczenie/Cel

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

Uzytecznosé
narzedzia/zasobu

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

Adres internetowy

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

disconnect-exploring-company-practices

Odniesienia

Eurofound (2021), Right to disconnect: Exploring company practices, Publications
Office of the European Union, Luxembourg
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Zasob 2: Krotki materiat na temat pomysinej pracy zdalnej

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

Menedzerowie
Grupa docelowa Pracownicy zdalni
Liderzy zespotow

Ebook moze poméc czytelnikowi nauczy¢ sie:

e jak zorganizowa¢ w domu przestrzen do pracy zdalnej,

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

e jak zarzadzac zespotem w ramach pracy zdalnej,

e jak pogodzi¢ zycie osobiste z pracg

Przeznaczenie/Cel

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

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

Adres internetowy

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

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

W opracowaniu tym przedstawiono wyniki wywiaddéw przeprowadzonych w kilku
krajach europejskich. Wyniki wywiadéw dostarczajg informacji na temat
Opis mozliwych praktyk wspierajgcych réwnowage migdzy 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 dzialania w obszarze wspierania
dobrostanu pracownikéw.
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Przeznaczenie/Cel

Materiat moze:

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

e pomagac¢ menedzerom w zrozumieniu potrzeb pracownikoéw,

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

Uzytecznosé
narzedzia/zasobu

Zasob ten moze by¢ inspiracjg dla organizacji w zakresie tworzenia rozwigzan
wspierajacych prawo pracownikéw do ,,odtgczenia sie” od pracy.

Adres internetowy

https://euroship-research.eu/wp-content/uploads/2023/02/EUROSHIP-
Working-Paper-No.-22-Work-Life-Balance.pdf

Odniesienia

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

Zasdb 4 Prawo do roztgczenia - film

Opis
narzedzia/zasobu

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

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

Grupa docelowa

e Menadzerowie z obszaru HR
e Menedzerowie odpowiedzialni
dobrostanu pracownikéw.

za dziatania w obszarze wspierania

Przeznaczenie/Cel

Materiat moze:

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

e pomagac¢ menedzerom w zrozumieniu potrzeb pracownikow,

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

Uzytecznos¢
narzedzia/zasobu

Film stanowi krotkg i prostg prezentacje, ktéra moze wesprze¢ kampanie
informacyjna poswiecong prawu do bycia offline.

Adres internetowy

https://www.youtube.com/watch?v=quVd-czO67c
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Zaséb 5 Ocena ustawodawstwa z zakresu ,,Prawo do bycia offline” i jego
wptywu na produktywnosé pracownikéw

Opis Ten raport z badan podkresla wptyw prawa do bycia offline na produktywnos¢
narzedzia/zasobu pracownikow.

e Tworcy polityki

Grupa docelowa . )
e Menadzerowie z obszaru HR

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.

Przeznaczenie/Cel

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

Uzytecznos$c
narzedzia/zasobu

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

Pansu, L.(2018), "Evaluation of ‘Right to Disconnect’ Legislation and Its Impact on
Odniesienia 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 korzysta¢ z tych, ktére majg podstawy naukowe lub ktére sg rekomendowane przez
Unie Europejska. W tym rozdziale przedstawiamy kilka kluczowych zasobéw, z ktérych mogg skorzystac
specjalisci z obszaru HR, menedzerowie i pracownicy, ktérzy chcg skorzystac z prawa do ,odtgczenia sie”
od pracy.
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Zatacznik
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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 osadzania 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 sposéb 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
praca

¢) 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 wyrozumiato$¢ 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 sposoéb wyrozumiatos¢ dla samego siebie moze przynies¢ korzysci

pracownikom w miejscu pracy?

Mozliwe odpowiedzi

a) Redukujac poziom stresu i wspierajac dobrostan pracownikéw
b) Poprawiajac wspétprace i prace zespotowg

) Zwiekszajgc poziom samokrytyki i perfekcjonizmu

d) wszystkie z powyzszych

Strategia 2 - Pytanie 3

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

Mozliwe odpowiedzi

a) Angazowanie sie w praktyki mindfulness

b) Podwazanie negatywnego dialogu wewnetrznego i zastepowanie go myslami
cechujacymi sie wyrozumiatoscia 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 | . Ppytanie 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) Fatszywe

Strategia 3 - Pytanie 2

Wybierz jedng opcje:

Typ narzedzia do | . Pytanie wielokrotnego wyboru
oceny e Stwierdzenie prawdziwe/fatszywe
e Pytanie otwarte
Pytania W jaki spos6b 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.

Strategia 3 - Pytanie 3

Wybierz jedng opcje:

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

zyciem zawodowym a prywatnym oraz zapobiegania wypaleniu zawodowemu.

Mozliwe odpowiedzi

a) Prawdziwe
b) Fatszywe
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