Ghid de
PRODUCTIVITATE

cand lucrezi de acasa
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Salut!

Daca nu esti obisnuit(a) sa lucrezi de acasa,
dar imprejurarile te obliga acum sa muncesti
din propria locuinta, acest ghid {i se adreseaza.

Sunt idei stranse de mine in 6 ani de working
from home, mare parte incercate personal, cu
rezultate bune.

IMPORTANT

 Nu exista o metoda universala care sa-ti
creasca automat nivelul de productivitate,
asa ca e important sa testezi si sa vezi ce se
“‘pupa”’ cu modul tau de-a fi.

e Organizarea e un obicei pe care il poti
exersa si dezvolta, indiferent de stadiul
unde te afli acum. Depinde doar de tine )



Mediul =

Gaseste-ti un loc anume de unde sa lucrezi, dedicat doar acestei activitati.

Creeaza-ti un set-up care sa te puna in starea de munca. De exemplu:
agenda deschisa, castile pe urechi, o muzica pentru concentrare, sunete din
natura, melodiile preferate etc.

Fa ordine in jur. Organizeaza-ti lucrurile de pe birou si din camera, ca sa fie un
mediu cat mai placut, primitor.




Deschide geamul si aeriseste bine camera unde lucrezi.

Negociaza cu cei cu care locuiesti ore de liniste, ca sa te poti
concentra mai bine. Impartiti-va spatiul de lucru astfel incat toata
lumea sa fie multumita.

Pastreaza legatura cu prietenii si colegii, dar nu doar in scop
profesional. “lesiti” la cafea pe Skype, faceti conferinte video ca
sa povestiti ce mai e nou; altul e impactul cand si vezi persoana
respectiva, nu doar ii auzi vocea.

Pijamale sau haine de birou? Parerile sunt impartite. Mie imi
convine de minune sa lucrez din pijamale, stand la birou, dar daca
te face sa te simti mai profi, poti urma rutina de pregatire pe care
O aveai cand mergeai la serviciu.

Tine un pahar cu apa in apropiere si hidrateaza-te.

Fa ordine pe birou cand ai terminat munca. Daca iti faci curat de
seara, dimineata vei gasi biroul gata de lucru.



Fa-ti un program, o rutina de lucru. Este
important sa ai o ordine in activitati, altfel
te trezesti la final de zi ca n-ai facut nimic.

Scrie o scurta lista cu ce ai de facut,
pentru mai multa claritate. Una dintre
cauzele lipsei de productivitate este
tocmai confuzia cu privire la activitatile
de realizat. Plus ca bifatul de sarcini
indeplinite poate fi foarte satisfacator.

imparte task-urile in mini-task-uri si
abordeaza-le pe rand, concentrandu-te
pe ce faci in prezent, nu pe task-ul mare.



Start small. incepe cu task-urile mici, usor de dus la
capat, care nu presupun un consum mare de energie,
pe principiul “Pofta vine mancand”. Odata ce ti-ai intrat
In ritm, parca totul devine mai usor.

Eat the frog. Opusul celei anterioare. incepe-ti lucrul
cu task-ul cel mai nesuferit, dificil sau pe care l-ai tot
amanat.

Foloseste sau alt sistem de contorizare a
timpului. Toggl este o aplicatie care te ajuta sa tii
evidenta diferitelor task-uri si proiecte, ca sa stii exact
cat timp aloci fiecaruia. Practic, scrii la ce task lucrezi si
pornesti timer-ul, apoi il opresti cand ai terminat. Poti
genera rapoarte de lucru pe diferite perioade, pentru a
vedea orele de munca efectiva.

Alterneaza tipurile de activitati pe care le faci, pentru
a nu te plictisi (de ex: scris de articole, vorbit cu clientii,
raspuns la mail-uri etc.)



https://www.toggl.com/

Fara multitasking. Nu e deloc productiv.

Elimina elementele care te distrag. Da log out din retelele de socializare si pune-ti
telefonul pe silent sau macar scoate notificarile alea enervante. (Stiu, cand lucrezi in
comunicare sau social media e aproape imposibil sa faci asta). Fii la curent cu evolutia
situatiei, dar evita sa citesti stiri alarmante. Te informezi doar din surse oficiale, da?

Daca jobul iti permite, verifica-ti email-ul doar la anumite ore, nu non-stop.

Stabileste-ti o zi sau un interval orar in care sa te ocupi de maruntisurile pe care le
tot amani. Noteaza-ti clar ce ai de facut, neaparat completeaza si informatiile de care ai
nevoie si trece-le in agenda. De exemplu, trimis o oferta unui client, aplicat pentru un

prolect nou etc. —



Fa un Brain Dump. Cand simti ca ai creierul
“Incins’, scrie tot ce ai de facut, ce te preocupa,
ce te sperie, ce-ti da tarcoale prin minte si nu
te lasa sa dormi. Nu, nu e de ajuns sa te
gandesti la lucrurile astea, SCRIE-LE. De
preferat de mana, pe hartie.

Identifica momentele zilei cand te
concentrezi cel mai bine si programeaza-tii
atunci activitatile dificile.

Formeaza-ti un ritual pentru activitatile
recurente, adica un fel de ,procedura” prin
care stii deja pasii pe care ii ai de urmat. De
exemplu, cand am de facut un calendar de
postari Facebook pentru un client, am cateva
etape bine stabilite: 1. Caut idei 2. Scriu textele
3. Fac vizualurile 4. Corectez si finalizez.




Seteaza un deadline pentru fiecare task. Munca se
extinde ca sa umple timpul alocat pentru efectuarea ei,
spune legea lui Parkinson.

Daca nu-ti setezi un timp de lucru sau iti setezi unul prea
generos, te vei lungi foarte mult, gandindu-te ca ai vreme
destula. In schimb, daca stii ca trebuie sa te incadrezi intr-
un interval strict, sunt sanse mai mari sa te mobilizezi.

Cum stii cat timp e realist sa-ti aloci pentru o sarcina
anume? Porneste de la o estimare si testeaza. Foloseste
un cronometru, Toggl sau oricare alta aplicatie de time
tracking care iti permite sa-ti inregistrezi timpul petrecut
pentru rezolvarea unui task. Poti face chiar si un
#challenge cu tine insuti: "Hai sa termin task-ul in 30 de
minute, in loc de 45, cat imi ia de obicei!”

Tool-urile digitale sunt utile, dar nu abuza de ele. Nu te
aglomera cu prea multe sisteme de gestionare a
activitatilor/ timpului, altfel o sa te incurce, in loc sa te
ajute.



Gaseste sistemul de organizare care ti se
potriveste TIE. Sfanta agenda, un tool online
de To Do, Google Calendar, Trello, Slack,
Asana sau alte sisteme pentru lucrul individual
si cu ceilalti. Daca nu l-ai gasit inca, testeaza si
Vezi cu care rezonezi mai bine.

Daca un task iti ia 2 minute sau mai putin,
rezolva-L pe loc. De exemplu, sa dai un mail,
sa faci o postare, sa raspunzi la un mesaj etc.

Propune-ti sa te concentrezi 100% la un task
doar 10 minute (pe ceas). Foarte probabil vei
continua sa lucrezi si dupa timpul setat, daca
reusesti sa intri in flow. Pentru mine e o
metoda excelenta, care da rezultate bune in
94% din cazuri.



Foloseste . Aloca-ti calupuri de munca si
pauza in Google Calendar, cu task-uri foarte clare si tine-te
de ele. Aceasta metoda pune accentul pe integrarea tuturor
activitatilor zilnice intr-un calendar, in ideea de a nu le lasa
,suspendate” in timp, pentru ca scad sansele sa fie
realizate.

Apeleaza la , adica lucreaza in serii de
25 de minute in care nu te lasi deloc intrerupt(a), cu pauze
de 5 minute intre ele. Dupa patru Pomodoro (a cate 25
minute lucru + 5 minute pauza), ia 0 pauza mai mare, de 20-
30 de minute. Foloseste un timer ca sa tii evidenta timpului.

este o solutie pentru prioritizarea
task-urilor. Ea presupune impartirea activitatilor pe axa
Important/ Neimportant si Urgent/ Deloc Urgent, rezultand
4 cadrane, fiecare cu o abordare diferita: Fa acum,
Programeaza, Deleaga, Elimina.


https://blog.rescuetime.com/time-blocking-101/
https://www.youtube.com/watch?time_continue=3&v=VFW3Ld7JO0w
https://www.youtube.com/watch?v=tT89OZ7TNwc

Pune-ti reminder pe telefon sa te ridici de la
birou si sa te misti periodic, daca nu iti sta in
obicei sa faci asta.

la o pauza de la tehnologie/ social media,
inchide laptopul si vezi ce se mai intampla in
jur. Poti chiar sa faci mici sarcini administrative
prin casa, cum ar fi sa pui rufele la spalat, sa
uzi florile, sa faci ordine intr-un sertar etc.

Citeste cateva pagini dintr-o carte, de
preferat beletristica. O evadare in alta lume
te poate stimula si iti poate trezi simturile.



Daca simti nevoia, dormi 20-30 de minute la pranz.
Un power nap te va energiza, dar in acelasi timp nu-ti vei
strica somnul de noapte.

Fa miscare. E frustrant sa nu poti merge la sala sau la
bazin, dar sunt o tona de exercitii pe care le poti face
acasa, gratuit, folosind programe de pe Youtube sau
diferite aplicatii de fitness. Nu trebuie sa cauti cine stie
ce chestii complicate, e de ajuns sa-ti pui sangele in
miscare.

Cum te mobilizezi? Iti pui melodia preferata sau un
video motivational scurt (5 minute maxim) si te apuci sa
faci cele mai simple exercitii pe care le gasesti. Sau doar
stretching. 5 minute, atat. Daca vrei sa continui, foarte
bine, dar nu te stresa sa faci din prima antrenamente
intense de o ora daca nu aveai deja acest obicei.

Pe mine ma ajuta mai ales exercitiile de stretching care
implica gatul si umerii, mi se pare ca acolo e sursa lipsei
de energie si, in consecinta, de chef.




Din cand in cand, ridica-te de la birou si priveste pe fereastaq, in departare. Te ajuta
mai ales daca stai toata ziua cu ochii in calculator.

Aloca-ti putin timp si pentru ,procrastinare”. Adica pentru dat scroll pe Facebook,
Instagram, vazut clipuri amuzante etc. insa asigura-te ca acest lucru se intampla doar
intr-un interval bine definit de timp, nu foarte lung.

Accepta ca o sa ai si momente lipsite de productivitate. Indiferent de unde sau la ce
lucrezi, vor fi ore sau zile cand pur si simplu nu va merge treaba. Lasa deoparte ideea
de perfectiune si incearca sa faci atat cat poti, cat de bine poti. :)



“Daca intampinam ziua de mdine cu un plan,
nu cu 0 noua teamd, devenim mult mai putin
vulnerabili la ce ni se intamplda in prezentul
imedial.” (. )

Stabileste-ti ceva marunt sau indraznet de
care sa te tii, un proiect care sa te mobilizeze
sa continui sa faci zilnic lucruri (o carte pe care
voiai de mult s-o scrii, sa brodezi o bluza, sa
planifici o vacanta cand va fi posibil etc).

Tine un jurnal de recunostinta. Noteaza zilnic
macar 3 lucruri care iti insenineaza ziua.



https://www.edupedu.ro/mircea-miclea-arta-de-a-trai-in-vremuri-de-criza/

invata. Fa un curs online dintr-un domeniu de interes, nou
sau vechi. Citeste despre ceva ce te pasioneaza si invata sa
editezi un video, sa pictezi, sa faci un site in Wordpress etc.
Exista o multime de tutoriale si ateliere gratuite; poti
incepe cu un search pe Youtube.

Scrie Morning Pages. Dimineata, imediat ce te trezesti,
scrie 3 pagini de mana cu absolut orice iti trece prin minte,
indiferent ca are sau nu sens. Efectul va fi unul de eliberare,
calmare si stimulare a creativitatii si productivitatii. Eu nu
am incercat, dar mi se pare o idee foarte faina. Mai multe
despre aceasta tehnica,

E in regula sa-ti fie frica, sa simti furie, neputinta sau
anxietate - sunt normale in perioadele de incertitudine.
Vorbeste despre ele cu cei in care ai incredere. Poate e de
ajutor sa citesti despre cum traiesc altii provocarea COVID-
19 si cum fac fata nelinistii. Decat o Revista are o


https://www.inoza.ro/ritualul-care-iti-schimba-viata/
https://www.dor.ro/arhiva/povesti/coronavirus/
https://www.dor.ro/arhiva/povesti/coronavirus/

Sper ca ti-a fost de folos :)

Daca vrei sa-mi impartasesti impresiile tale,
ma gasesti la contact@zambetsisanatate.ro
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