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Przewodnik dotyczgcy pracy zdalnej dla firm z rodziny UGI

Mierzymy sie obecnie z licznymi wyzwaniami i wiemy, ze przedtuzajacy sie okres pracy zdalnej moze
prowadzi¢ do powstawania ztych nawykéw, na przyktad spedzania zbyt duzych ilosci czasu na

spotkaniach na Zoomie. Pragniemy podkresli¢, jak wazny jest dobrobyt nasz wszystkich, i chcemy

podzieli¢ sie z Panstwem kilkoma nowymi i starymi dobrymi praktykami, ktére warto zastosowac, aby
zatroszczyc sie o swoje zdrowie.

Roéb regularne przerwy, szczegdlnie w godzinach lunchu. Wpisz przerwy na lunch do swojego
kalendarza, aby o nich nie zapominac. Jesli nalezysz do wiekszego zespotu, podczas spotkania lub
porannej konferencji zdecydujcie, kto i kiedy uda sie na przerwe — doktadnie tak, jak zrobilibyscie
to w biurze.

Unikaj planowania spotkan online na srody w godzinach od 8:00 do 12:00 GMT / od 9:00 do 13:00
CET w Europie oraz od 13:00 do 17:00 czasu lokalnego w danej strefie czasowej w USA.
e To wyznaczony czas bez spotkan online, ktéry obowigzuje co tydzien, aby zapewni¢ kazdemu
czas i warunki do skupienia sie na pracy indywidualne;.
o Spotkania online to spotkania z wykorzystaniem aplikacji Zoom, Skype, Lync, Microsoft
Teams lub jakichkolwiek innych platform do organizacji wirtualnych spotkan.
e Spotkania, ktére muszg odbywac sie w srody, powinny by¢ planowane na standardowe godziny
pracy.
e 0Od godziny 12:00 do 13:00 w kazdej ze stref czasowych powinna odbywad sie przerwa na
lunch.

Kazde godzinne spotkanie online powinno trwa¢ maksymalnie 50 minut, tak aby uczestnicy mieli
10 minut przerwy przed ewentualnym kolejnym spotkaniem. Moze dzi$ akurat nie masz
zaplanowanych spotkan jedno po drugim, ale inni tak, a nastepnym razem moze to dotyczyc
wtasnie Ciebie.

Rozmowa telefoniczna czy wiadomos¢ tekstowa w tym czasie w zupetnosci wystarczy. Krétka
rozmowa telefoniczna zamiast dtugiego e-maila lub planowania spotkania na Zoomie swietnie
sprawdzi sie w przypadku krdétkich, nieformalnych dyskusji. Mozesz tez wysta¢ wiadomos¢
tekstowg, aby szybko uzyska¢ odpowiedz na pilne zapytanie.

Wiadomosci e-mail. Otrzymujemy ich cate mndéstwo, wiec pomdzmy sobie nawzajem z nimi radzic.

e Odpowiadanie wszystkim. Zastandw sie: czy na pewno wszyscy muszg czyta¢ Twoja
odpowiedz?

e DW to skrét od ,,do wiadomosci”, a funkcja ta stuzy do informowania wytgcznie oséb
zainteresowanych.

e Piszesz poza godzinami pracy? Mozesz skorzystac z funkcji planowania czasu wysytki
w programie Outlook i zaplanowa¢ wystanie e-maila w standardowych godzinach pracy.




FAMILY OF COMPANIES

Szczegdtowe instrukcje znajdziesz na nastepnej stronie. Jesli zdarza sie to czesto, rozwaz
dodanie do podpisu informacji, ze nie oczekujesz od adresata odpowiedzi poza jego
standardowymi godzinami pracy.

Pamietajmy tez, jak wazne jest zachowanie rownowagi pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym,
szczegOlnie jesli praca zdalna oznacza dla Ciebie dtugie lub nieustanne przybywanie w jednym i tym samym
miejscu. Na ile to mozliwe, zadbaj o separacje zycia zawodowego od prywatnego.

Opodznienie lub zaplanowanie wysytki e-maila

Procedura planowania godziny wystania konkretnego e-maila rézni sie w zaleznosci od wersji programu Outlook uzywanej podczas tworzenia
wiadomosci. Trzeba jg powtodrzy¢ dla kazdej wiadomosci, ktorej wystanie chcesz opdznic. Jesli wymienione ponizej metody nie sg dostepne, to
uzywana przez Ciebie wersja programu Outlook NIE obstuguje funkcji opéZznionego wysytania wiadomosci e-mail.

Metoda 1 (Outlook 2010, Outlook 2013, Outlook 2016, Outlook 365)

1. Podczas pisania wiadomosci kliknij strzatke Opcje wiadomosci z grupy Tagi lub Znaczniki na Wstazce.
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2. Pod nagtéwkiem Opcje dostarczania zaznacz pole Nie dostarczaj przed, a nastepnie okresl dzien i godzine.
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3. Kliknij przycisk Zamknij.
4. Gdy skonczysz pisa¢ wiadomos¢, wybierz opcje Wyslij.
5. Gdy klikniesz przycisk Wyslij, Twoja wiadomos¢ pozostanie w folderze Skrzynka nadawcza do czasu jej wystania. Mozesz edytowac

lub usung¢ wiadomos¢ az do zaplanowanego czasu jej wystania. Po zakonczeniu edyc;ji kliknij opcje Wyslij.

Metoda 2 (Outlook 365 Web/Online)

1. Napisz wiadomos¢ e-mail.
2. Wybierz opcje Wyslij, *" a nastepnie Wyslij pézniej.
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3. Okredl date i godzine wystania wiadomosci, a nastepnie wybierz opcje Wyslij.
4. Wiadomos¢ pozostanie w folderze Wersje robocze lub Wystane do zaplanowanego czasu jej wystania. Mozesz edytowac lub usungé
wiadomosc az do zaplanowanego czasu jej wystania. Po zakonczeniu edycji musisz ponownie wybrac opcje Wyslij > Wyslij poznie;j.
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