Checklista

Praca zdalna

Poranna Rutyna - Start Dnia

1. Zréb liste zadan na dzis
Okresl gtbwne zadania, ustal priorytety i wyznacz bloki czasowe dla kazdego z nich.
2. Przygotuj stanowisko pracy
Ustaw biurko, zadbaj o odpowiednie oswietlenie, upewnij sie, ze masz wszystko pod reka.
3. Przebierz sie w stréj do pracy
Wybierz wygodny, ale schludny stroj, ktéry pomoze Ci psychicznie ,wejs¢” w tryb pracy.
4. Rozpocznij prace z wybranym rytuatem
Wykonaj nawyk, np. zaparz kawe, wtgcz ulubiong playliste - co$, co sygnalizuje rozpoczecie dnia pracy.

Organizacja i Produktywnos¢

1. Ustal bloki czasowe i stosuj technike Pomodoro
Pracuj w 25-minutowych blokach, z krétkimi przerwami. Po czterech sesjach zréb dtuzszg przerwe.
2. Eliminuj rozpraszacze
Wytgcz powiadomienia na telefonie i komputerze, korzystaj z aplikacji blokujacych strony rozpraszajace.
3. Przypomnienia o ruchu i przerwach
Co godzine zréb krotkg przerwe na rozcigganie, a co 2-3 godziny zréb spacer lub wykonaj proste ¢wiczenia.
4. Regularnie sprawdzaj liste zadan
Przegladaj i aktualizuj swoje zadania w ciggu dnia, aby upewnic sie, ze realizujesz priorytety.

Popotudniowa Przerwa - Regeneracja

1. Wykonaj krétkie ¢wiczenia relaksacyjne
Znajdz chwile na ¢wiczenia oddechowe lub krotkg medytacje - pomogg one obnizy¢ poziom stresu i
zwiekszy¢ koncentracje.
2. Zjedz zdrowy positek
Zadbaj o regularne positki, najlepiej petne wartosci odzywczych, aby utrzymac wysoki poziom energii przez
reszte dnia.

Koniec Dnia Pracy - Zakonhczenie

1. Sporzadz liste zadan na kolejny dzien
Spisz gtéwne zadania na jutro, aby rano tatwiej rozpoczg¢ prace.
2. Podsumuj osiggniecia dnia
Zanotuj, co udato sie zrealizowac i co wymaga dalszej pracy - to buduje poczucie spetnienia i organizacji.
3. Wylacz sprzet i oczys¢ przestrzen pracy
Zamknij laptopa, uporzadkuj dokumenty i przygotuj biurko na nastepny dzien.
4. Wykonaj rytuat koiAczacy dzien pracy
Zakoncz dzien symbolicznym dziataniem, np. wytgczeniem komputera, przebieraniem sie, spacerem, co
pomoze Ci mentalnie ,wyjs¢” z pracy.

Zdrowie Psychiczne i Fizyczne

1. Zaplanuj aktywnos¢ fizyczna
Ustal czas na ¢wiczenia, spacery lub joge. Aktywnos¢ fizyczna to klucz do dobrego samopoczucia.
2. Zadbaj o kontakt spoteczny
Ustal czas na rozmowy z bliskimi lub kolegami - to pomoze zredukowa¢ poczucie izolacji.
3. Zarezerwuj czas na relaks i hobby
Po zakonczeniu pracy poswiec czas na to, co sprawia Ci przyjemnos¢ - pomoze to unikng¢ wypalenia
zawodowego.



