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1. Wprowadzenie do tematu

W 2020 roku pandemia COVID-19 spowodowata powazne zmiany w gospodarce i
zatrudnieniu na catym $wiecie. Swiatowa Organizacja Zdrowia (WHO) zachecita rzady
do ozywienia sie, aby poradzi¢ sobie z tg nowo powstatg sytuacjg; mianowicie poprzez
wdrozenie réznych drastycznych srodkéw, takich jak ogélnokrajowe blokady i polityka
pobytu w domu. W zwigzku z tym wielu pracownikéw zostato zmuszonych do pracy w
domu, jesli tylko byto to mozliwe. Mimo, ze telepraca, znana réwniez jako telepraca,
byta powszechng praktyka wsréd niektéorych oséb i organizacji w ostatnich latach
przed wybuchem pandemii, wiekszo$¢ pracownikéw nie byta zaznajomiona z tym
rozwigzaniem, zaréwno jesli chodzi o prace w niepetnym, jak i petnym wymiarze
godzin. Ostatecznie, telepraca staje sie waznym czynnikiem ciggtosci dziatania. W tym
kontekscie, mimo ze umiejetnosci cyfrowe sg warunkiem koniecznym do podjecia
telepracy, niektérzy pracownicy, zwtaszcza ci w wieku 50+, stanowig grupe wrazliwg,

ktorej zagraza nie tylko sam wirus, ale takze zmiana warunkdw zatrudnienia.

W zwigzku z tym, zgodnie z celami projektu TeleGrow, niniejszy modut ma stuzy¢ jako
wprowadzenie do cyfrowej transformacji zatrudnienia, omawiajgc kilka gtéwnych
tematéw dotyczacych telepracy. W szczegdlnosci, modut zawiera odniesienia do
nowych mozliwosci, ktére pojawiajg sie dla oséb uczacych sie w wieku 50+ i ich
treneréw dzieki wdrozeniu telepracy oraz do tego, jak wykorzystanie technologii
cyfrowych dziata jako zielona praktyka i pozytywnie wptywa na zréwnowazony rozwaj
$Srodowiska. Ponadto, modut ten wprowadza grupy docelowe projektu TeleGrow w
aspekt umiejetnosci korzystania z informacji i danych wraz z opisem typowego
srodowiska telepracy. Wreszcie, modut konczy sie arkuszem roboczym dla uczacych
sie, ktéry pozwala im na samoocene wiedzy zdobytej podczas czytania tych

materiatow edukacyjnych.
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2. Cele ksztatcenia

« !

Zrédto: opracowanie wtasne

Po zakonczeniu lektury tego modutu kazdy uczacy sie bedzie potrafit:

e zostac poinformowanym o korzysciach wynikajgcych z wdrozenia telepracy do
swojej rutyny dnia pracy

e uzyskaé uzyteczny wglad w zielone perspektywy i wyzwania, ktére wigzg sie z
wykorzystaniem technologii cyfrowych

e zdoby¢ podstawowgq wiedze na temat tego, czym jest umiejetnos¢ korzystania
z informacji i danych oraz jakie sg jej gtéwne koncepcje i pojecia

e poznanie elementédw pomocnych w tworzeniu srodowiska pracy w domu,
ktére mogg poprawi¢ wydajnosé i efektywnos¢ pracy pracownika

e sprobowac stworzy¢ przyjazne pracownikowi srodowisko pracy w domu,

rozwigzujgc odpowiednie zadanie praktyczne na korncu modutu
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3. Tresci nauczania

Rozdziat 1 - Telepraca: Otwarcie nowych mozliwosci dla uczacych sie i

trenerow

Mozliwosci wynikajace z
telepracy

Oszczednos$é Zmniejszenie
czasu i poprawa zuzycia czasu i
zarzagdzania pieniedzy
czasem
Uproszczenie Lepsza
procesu koncentracja na
inicjowania prac

Pozytywny wpiyw
na zycie
pracownikow

Mozliwosci Unikanie Unikanie
ochrony konfliktow w rozproszenia
$srodowiska miejscu pracy uwagi w miejscu

pracy

Promocja - Rzeczywista praca
samoregulacji na odlegtosé
pracy

Zrédto: opracowanie wtasne

W zwigzku z trwajgcym stanem pandemii COVID-19, elastycznos¢ w miejscach pracy
staje sie powainym tematem rozmdéw, a w szczegdlnosci koncepcja telepracy
dominuje w rozmowach o miejscu pracy jako nowa praktyka, pomimo tego, ze zaczeta
by¢ stosowana w $rodowiskach pracy przed pandemia. Pracodawcy i pracownicy
wybierajg teleprace jako alternatywe nawet po przywrdceniu rutyny dnia pracy do
stanu sprzed epidemii, a nowa dyskusja dotyczy znalezienia wtasciwej rownowagi
pomiedzy srodowiskiem pracy osobistej i online, tak aby kazdy mégt kontynuowac
prace z najlepszg mozliwg efektywnoscia. Co wiecej, telepraca stwarza kilka

mozliwosci rozwoju osobistego i zawodowego dla tych, ktérzy j3 wdroza.

4



4 Tele Do.finansowa'me przez
Enhncing the Teleworking Digial s Unle EUrOpejSkq

Analizujgc rézne mozliwosci, jakie mogg sie pojawié, trafnie mozna stwierdzié, ze

telepraca:

- pozytywnie wptywa na zycie pracownikéw

Telepraca moze pomdc pracownikom w utrzymaniu réwnowagi miedzy zyciem
zawodowym a osobistym, dodajac niezbedng elastyczno$¢ do harmonogramu pracy,
a tym samym zmieniajac pracodawcéw i pracownikow w bardziej wydajnych i

szczesliwych.
- zapewnia oszczednos€ czasu i poprawia zarzadzanie czasem

Telepraca daje mozliwos¢ znacznego skrécenia czasu spedzanego codziennie na
dojazdach do i z miejsca pracy, poniewaz dojazdy do pracy odbywaty sie zazwyczaj
przy uzyciu prywatnego pojazdu (np. samochodu, motocykla itp.) lub $rodkéw
masowego transportu (np. autobusu, kolei miejskiej itp.). Ponadto, skrécenie czasu
dojazdu do pracy zapewnia wolny czas, ktory mozna rozdysponowa¢ na realizacje

zadan zawodowych lub na czas osobisty.

- upraszcza proces rozpoczynania pracy

W kontekscie telepracy, gdzie rezygnuje sie z wymogu fizycznej obecnosci, jedyna
rzeczy, ktorg telepracownik musi zrobi¢, jest wykonanie prostego procesu: wigczyc
komputer/laptop umieszczony w dowolnym miejscu w domu, potaczy¢ sie z

Internetem i to wszystko; wszystko jest gotowe do pracy zdalne;j.

# zmniejsza zuzycie czasu i pieniedzy

Poswiecanie czasu i pieniedzy réwniez nie jest juz problemem, poniewaz telepraca
daje mozliwosci bardziej efektywnego zarzadzania harmonogramami. Niektére godne

uwagi przyktady to:

- dokonanie podziatu pracy na bloki czasowe, dzieki czemu pracownicy mogg tatwiej

skupi¢ sie na jej wykonaniu

- zapewnienie czasu na zajecia poza pracy, takie jak spedzanie czasu z rodzing i

przyjaciotmi, rozrywka, podrdoze i hobby
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- ograniczenie kosztow dojazdu do pracy lub/i codziennych kosztéw operacyjnych (np.

czynsz), co pozwala przynajmniej w pewnym stopniu zaoszczedzi¢ pienigdze.

- daje mozliwos¢ lepszej koncentracji na pracy

Telepraca moze poprawi¢ zdolnosé¢ pracownika do koncentracji w czasie pracy,
poniewaz gdy miejsce pracy w domu jest dobrze zaplanowane, jest to spokojniejsze i
bardziej dostosowane do osobistych potrzeb $rodowisko, w przeciwieAstwie do

typowego Srodowiska pracy.
‘ pomaga pracownikom unikna¢ rozproszenia uwagi w miejscu pracy

Telepraca pomaga pracownikom bardziej skupi¢ sie na swojej pracy, bez
niepotrzebnych zdarzen stuchowych lub wzrokowych, ktére odwracajg ich uwage
podczas wykonywania zadania. Dzieki temu praca wykonywana jest bardziej

efektywnie i w krotszym czasie.

Zrédto: istockphoto.com
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- umozliwia rzeczywistg prace zdalng

Telepraca pozwala kazdemu pracownikowi na prace zdalng nie tylko z domu, ale
wiasciwie z kazdego miejsca na ziemi, gdyz jedynym jej wymogiem jest posiadanie

dostepu do aktywnego potaczenia internetowego.

- pomaga uniknaé konfliktow w miejscach pracy

Telepraca wigze sie ze wspodtpracg z pracodawcami i wspotpracownikami, gdy jeden
jest z dala od drugiego. Taka sytuacja moze poméc w uniknieciu konfliktéw, poniewaz
kiedy kto$ jest w domu ma bardziej zrelaksowane usposobienie, a wiec jest mniej
podatny na konflikty, ktére mogg sie pojawié. Z drugiej strony, przebywanie w
Srodowisku pracy i spedzanie godzin na interakcji z innymi osobami o rdznych
osobowosciach i/lub podejsciu do pracy moze prowadzi¢ do rutyny, ktéra

charakteryzuje sie wiekszym napieciem.

- promuje samoregulacje pracy

Telepraca umozliwia pracownikom prace w wybranym przez nich miejscu, we
wiasnym tempie, a tym samym realizacje zadan w sposdb, ktéry najbardziej im

odpowiada.
- stwarza mozliwosci ochrony srodowiska

Telepraca moze w pewnym stopniu zapobiegac¢ zanieczyszczeniu $Srodowiska, tj.
poprzez ograniczenie dojazddw do pracy, zmniejszenie emisji gazéw cieplarnianych,
oszczedno$é papieru itp. Staje sie wiec korzyscig nie tylko dla organizacji i

pracownikéw, ale takze dla spoteczenistwa.
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Rozdziat 2. Ekologiczne perspektywy wykorzystania technologii
cyfrowych

Jednym z wyzwan wspodtczesnego Swiata jest potgczenie transformacji cyfrowej i
zielonej. Choc te przejscia mogg wydawac sie ze sobg niezwigzane, nie bedzie sukcesu
w jednym bez sukcesu w drugim, gdyz majg one réwne znaczenie. Korzystanie z
technologii cyfrowych pocigga za sobg zuzycie energii, bioragc pod uwage
zapotrzebowanie przemystu technologicznego na energie elektryczng i zasoby
energetyczne, czynnik zanieczyszczenia srodowiska oraz odpady elektroniczne jako
wynik zakupu i uzytkowania przedmiotéw nowej technologii. Jednakze korzystanie z
technologii cyfrowych ma réwniez w wielu aspektach perspektywy ekologiczne,

przyjazne dla srodowiska.

Pozbywamy sie
papieru
i plastiku

Utatwienie
tgcznosci

Promowanie

Udostepnianie
informacii

Ekologiczne “ .

perspektywy

wykorzystania
technologii
cyfrowych

Zrédto: istockphoto.com & opracowanie wtasne

> Udostepnianie informacji <

Wykorzystanie technologii cyfrowych (np. Internetu, poczty elektronicznej i mediéw
spotecznosciowych) do wymiany informacji moze by¢ pomocne na wiele sposobow.

Na przyktad konsumenci mogg bada¢ proces wytwarzania pozgdanych przez nich
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produktéw, naukowcy moggy zdalnie zbiera¢ dane, a uczniowie mogg by¢ zdalnie
edukowani przez nauczycieli, ktérzy mieszkajg daleko od nich, w tym samym miescie,
kraju, a nawet za granica. Ponadto technologia cyfrowa jest narzedziem
zwiekszajgcym swiadomos¢ w zakresie informacji o kwestiach Srodowiskowych,
procedurach rozwigzywania problemoéw oraz nauki o tworzeniu bardziej wydajnych i

zrownowazonych technologii.
> Utatwienie tacznosci <

Kolejng ekologiczng korzyscig wynikajgca z zastosowania technologii cyfrowych jest
ufatwienie facznosci miedzy jednostkami. Organizowanie spotkan i wydarzen online
skraca czas dojazdu i zmniejsza wydatki, poniewaz nie jest juz konieczny transport
samolotami, samochodami czy Srodkami masowego transportu, a co za tym idzie,

zmniejsza sie zuzycie energii.

°

Zrédto: istockphoto.com
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> Pozbywanie sie papieru i tworzyw sztucznych<

Ponadto, wykorzystanie technologii cyfrowych oznacza, ze dostarczanie i
przechowywanie dokumentéw moze odbywac sie drogg elektroniczng. Taka praktyka
"paperless" ogranicza potrzebe dostarczania poczty, produkcji papieru i
przechowywania, poniewaz kiedy w biurze, wzrasta zapotrzebowanie na wydruki.
Dlatego w tym przypadku mogg istnie¢ tylko miekkie kopie. Ponadto, podczas
dojazdow do pracy czesto kupuje sie jedzenie, kawe lub co$ do picia w plastikowym
opakowaniu, podczas gdy korzystanie z technologii cyfrowych do pracy w domu
utatwia korzystanie z materiatdw wykonanych z materiatow wielokrotnego uzytku lub
nadajacych sie do recyklingu, przyczyniajac sie w ten sposéb do zmniejszenia zuzycia

tworzyw sztucznych.
> Promowanie zrownowazonego rozwoju srodowiska <

Wykorzystanie narzedzi technologii cyfrowej pozwala zaréwno osobom prywatnym,
jak i przedsiebiorstwom sprzyjac zrbwnowazonemu rozwojowi Srodowiska. Niektére z

tych narzedzi to:

- czujniki Srodowiskowe lub Internet Rzeczy (loT)

Wykorzystanie czujnikdw srodowiskowych lub Internetu Rzeczy (loT) daje mozliwos¢
obserwacji probleméw zdrowotnych srodowiska, na przyktad obserwacji pozaréw
laséw, co pozwala na usprawnienie dziatan w zakresie reagowania i okreslenie ich

wptywu na srodowisko.

- sztuczna inteligencja (Al)

Al jest réwniez pomocnym narzedziem, poniewaz zapewnia lepsze zrozumienie

potencjalnych szkdd srodowiskowych poprzez sposéb funkcjonowania.

- inteligentne sieci

Wdrozenie inteligentnych sieci; a mianowicie potgczenie inteligentnych urzadzen z

odnawialnymi zrodtami energii, moze prowadzi¢ do gromadzenia danych w czasie

10
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rzeczywistym, co poprawia wydajnos¢ danych, oszczedza energie, a w konsekwencji

zmniejsza zaleznos¢ od paliw kopalnych.

- big data lub analityka

Mogg by¢ wykorzystywane przez przedsiebiorstwa do przeprowadzania ocen stanu

Srodowiska i optymalizacji alokacji zasobdéw, na przyktad w sektorze rolnictwa.
- blockchain

Przyjecie blockchain przez organizacje jest wykorzystywane do monitorowania ich
tancuchéw dostaw i umozliwienia klientom dostepu do przydatnych danych, co
poprawia zréwnowazony rozwoj $Srodowiska, prowadzgc do zmniejszenia zuzycia
papieru, a w konsekwencji ograniczajgc wylesianie. Dodatkowo majg one nizszy $lad

weglowy.

Blockchain

Zrédto: opracowanie wtasne

Codzienne korzystanie z technologii cyfrowych ma réwniez pewne negatywne skutki
dla srodowiska. Jesli chodzi o gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie danych,

wymagaja one zazwyczaj duzych centréw danych; mianowicie, budynki wyposazone

11
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w sprzet IT majg duze zapotrzebowanie na energie nie tylko do utrzymania funkcji tego

sprzetu, ale takze do chtodzenia obiektéw, poniewaz wytwarzajg one tak duzo ciepfa,
ze konieczne sg duze jednostki klimatyzacyjne lub wiele ptynéw chtodzacych.
Zmniejszenie zuzycia energii w tych budynkach mozna osiggna¢ poprzez zapewnienie
zasilania pochodzgcego ze irédet odnawialnych, modernizacje sprzetu
komputerowego na bardziej energooszczedny, a nawet zmiane lokalizacji centrum
danych na takg, w ktérej panuje chtodniejszy klimat, co pozwala na wtgczenie

powietrza zewnetrznego do procesu chtodzenia.

Rozdziat 3 - Wprowadzenie do umiejetnosci korzystania z informacji i

danych

Wykorzystanie informacji i danych jest obecnie waznym czynnikiem innowacyjnym.
Wptywa na procesy decyzyjne i strategie biznesowe, ktdre jednostki wdrazajg w swojej
pracy, dlatego intuicja jest odsuwana na bok na rzecz informacji i statystyki, ktére sg
wykorzystywane w ogromnym stopniu, co prowadzi do poprawy wynikow i ogdlnej
efektywnosci. Jednak dostep do informacji i danych nie zapewnia sukcesu na polu
zawodowym. Wymaga on pewnego poziomu wiedzy i zrozumienia w zakresie
przeksztatcania tych elementéw w przewage. Dlatego na rynku pracy rosnie
zapotrzebowanie na pracownikéw posiadajgcych umiejetnosé korzystania z informac;ji

i danych.

Zgodnie z definicjg alfabetyzacji informacji i danych, w tym kontekscie, taka osoba
potrafi czyta¢, rozumieé i interpretowaé informacje i dane w réznym zakresie bez
wymogu bycia profesjonalistg lub posiadania wiedzy w tym zakresie. Gtéwne pojecia,
ktore kazda zainteresowana osoba powinna by¢ w stanie zrozumie¢, to rézne rodzaje
danych, wspdlne Zrédta danych, rodzaje analiz i higiena danych, wraz z odpowiednimi

narzedziami, technikami i ramami.

12
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Umiejetnos¢ korzystania z informacji i danych pomaga osobie z odpowiednim
zrozumieniem zastosowac swojg wiedze w kazdym procesie decyzyjnym, co sprawia,
Ze staje sie ona coraz wazniejszym czynnikiem na réznych stanowiskach pracy, od
kadry kierowniczej po pracownikéw, zwiekszajgc wartosé ich Srodowiska pracy i

praktyk.
> Podstawowe umiejetnosci i koncepcje <

Jesli chodzi o podstawowe umiejetnosci i koncepcje zwigzane z informacjg i
umiejetnoscig korzystania z danych, ktére mozna wdrozyé i wykorzysta¢ w kazdym
przedsiebiorstwie, mozna je podsumowaé¢ w nastepujacy sposéb: analiza danych,
transformacja, wizualizacja, ekosystem, zarzadzanie, i wreszcie zebranie zespotu

danych.

Podstawowe
umiejetnosci i
pojecia z zakresu
umiejetnosci
korzystania z

Zrédto: opracowanie wtasne

- analiza danych

Odnosi sie do czytania i analizowania danych w celu uzyskania uzytecznych

spostrzezen. Modele statystyczne i algorytmy sg jednymi z wielu wszechstronnych

13
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narzedzi i ram, ktére mozina wykorzystaé do przeprowadzenia analizy. W
szczegblnosci, model statystyczny jest matematyczny, ktdéry jest uzywany do
zapewnienia zatozen statystycznych podczas procesu generowania danych, ktére sg
zwykle w do$é wyidealizowanej formie. Algorytm to skonczony cigg zawierajacy
doktadne instrukcje. Postepujgc zgodnie z nimi mozna rozwigzac okreslone problemy
lub wykonad obliczenia, w kontekscie matematyki i informatyki. Analiza danych moze
by¢ réwniez realizowana poprzez zwyktg ocene danych i generowanie wnioskéw.
Mozna przeprowadzac rdézne rodzaje analizy danych, ale najbardziej typowe sg cztery
ponizsze:

a) analiza opisowa, ktdrej celem jest wyjasnienie lub opis tego, co sie wydarzyto,

b) analiza diagnostyczna, ktéra ma na celu wyjasnienie lub zdiagnozowanie, dlaczego
cos sie wydarzyto

¢) analiza predykcyjna, ktora ma na celu przewidywanie tego, co moze sie wydarzyc,
oraz

d) analiza normatywna, ktdrej celem jest zaproponowanie planu dziatania, ktory

doprowadzi do pozgdanego rezultatu.

- transformacja danych

Transformacja danych, nazywana réwniez wranglingiem lub mungingiem danych, lub

oczyszczaniem, odnosi sie do procedury przeksztatcania danych z ich pierwotnego
stanu w bardziej czytelng forme dla lepszego zrozumienia przez uzytkownika.
Transformacja danych moze by¢ ksztattowana na wiele sposobow, z ktérych
najczestsze to poprawianie btedéw danych i wypetnianie luk w danych. Jest to wazne
dla ograniczenia mozliwosci wystgpienia btedéw w analizie, ktére zwykle towarzyszg
tej procedurze. W sektorze biznesowym stosuje sie rézne algorytmy i technologie do
automatycznego oczyszczania danych, ale kazdy pracownik jest indywidualnie
odpowiedzialny za wytwarzanie, gromadzenie lub przesytanie danych i zapewnienie,

ze odbywa sie to zgodnie z celami jego organizaciji.
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Odnosi sie do procedury, ktéra obejmuje rozwdj graficznych lub wizualnych
reprezentacji danych i jest zazwyczaj gtéwnym aspektem skutecznego komunikowania
wynikow. Wizualizacje danych odgrywajg kluczowa role w udostepnianiu danych
osobom w danym s$rodowisku pracy i poza nim, zwtfaszcza tym, ktérzy nie posiadaja
odpowiedniej wiedzy na temat danych. Praktycznym przyktadem wizualizacji danych
jest udostepnienie inwestorowi wykresu zawierajgcego raport finansowy organizacji.
Wraz z tworzeniem wykreséw i graféow, tabele, mapy, infografiki, a nawet filmy lub

GIF-y, s réwniez uwazane za powszechne przyktady technik wizualizacji
- danych. Do tworzenia takich wizualizacji mozna wykorzystac rézne narzedzia
i oprogramowanie, od darmowych rozwigzan w rodzaju Microsoft Excel i Google

Charts, po komercyjne oprogramowanie premium, takie jak Tableau i Microsoft BI.

- ekosystem danych

Termin ten moze by¢ uzywany do opisania sumy komponentéw uzywanych przez

organizacje w celu ufatwienia jej procedur gromadzenia, przechowywania i analizy
danych. Ekosystem danych obejmuje zaréwno fizyczne, jak i niefizyczne aspekty
danych, w tym zrédta danych, jezyki programowania, pakiety kodu, algorytmy i
odpowiednie oprogramowanie. Jego odrebnos¢ jest raczej logiczna, jednak zdarzaja
sie przypadki naktadania sie ekosystemdw danych w przypadku posiadania podobnych
zrodet danych lub korzystania z tych samych narzedzi firm trzecich. Zrozumienie
ekosystemu danych organizacji jest bardzo pomocne dla pracownika, aby poprawic
jego zrozumienie ztozonosci danych i informacji, ze wzgledu na obecnos$é¢ wielu
komponentéw w tych ekosystemach, ktére muszg ze sobg wspdtpracowaé, a takze,

by¢ moze, aby napotkaé mozliwosci maksymalizacji efektywnosci pracy.

# zarzadzanie danymi

Termin ten opisuje polityki i praktyki, ktore organizacja stosuje do zarzgdzania swoimi

zasobami danych. Pojecie to jest rdwnoznaczne z posiadaniem przewodnika, ktéry

zostat stworzony przez organizacje wiasnie w celu zapewnienia, ze jej dane sg wazine,
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wewnetrznie dostepne i doktadne. Wiele organizacji przekazuje swoim nowym
pracownikom wytyczne dotyczgce ich specyficznej polityki w zakresie zarzadzania

danymi.

Istniejg cztery gtéwne aspekty zarzadzania danymi:

a) jakosé¢, odnoszqca sie do sposobu, w jaki organizacja oczekuje, ze jej dane bedg
aktualne wraz z wysokim poziomem doktadnosci i wiarygodnosci,

b) bezpieczeristwo, odnoszgce sie do sposobu, w jaki organizacja zachowuje swoje
dane poprzez zapobieganie nieautoryzowanemu dostepowi do nich

c) prywatnosé, odnoszqca sie do sposobu, w jaki organizacia zapobiega
nieuprawnionemu gromadzeniu i przechowywaniu informacji i danych o charakterze
wrazliwym, takich jak informacje i zapisy finansowe pracownikdw lub klientdw, oraz
d) monitorowanie, odnoszqce sie do sposobu, w jaki organizacja zapewnia niezbedng

spdjnosc dla pomysinie wdrozonych procedur dotyczqcych danych.

)
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Zrédto: istockphoto.com

- zebranie zespotu danych

Zebranie grupy pracownikdow zajmujgcych sie danymi, czyli zespotu danych, jest

kluczowe w zarzgdzaniu danymi, dlatego proces selekcji jego cztonkdw i podziat rél

wewnetrznych s3 waznymi elementami sukcesu, niezaleznie od zaangazowania
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pracodawcy w ich prace. Struktura zespotu danych rézni sie w zaleznosci od wielkosci
organizacji i stopnia wykorzystania danych w ciggu kazdego dnia pracy. Dlatego
zespoty danych sktadajg sie zazwyczaj z oséb obsadzajgcych nastepujace stanowiska
pracy:

a) data scientist, pracownik, ktory wykorzystuje matematyke, programowanie i
narzedzia na zaawansowanym poziomie do wykonywania i zarzgdzania rozlegtymi
analizami,

b) inzynier danych, pracownik, ktory nadzoruje rozwdj baz danych i stale wspiera je
podczas kazdego projektu dotyczgcego danych,

c) analityk danych, pracownik wykonujgcy wszelkie wymagane analizy.

Wreszcie, rosngce znaczenie informacji i danych w kazdym sektorze, zaréwno
produkcyjnym, jak i ustugowym, zwiekszyto zapotrzebowanie na umiejetnych
specjalistéw ds. danych, ktérzy posiadajg akceptowalny poziom umiejetnosci
korzystania z danych z rosngcy perspektywg, co w przysztosci zwiekszy wartosé
sektora. Ponadto, istnieje potrzeba oceny istniejgcej umiejetnosci korzystania z
danych wsréd pracownikdédw organizacji. Ocena ta moze obejmowac sprawdzenie
liczby pracownikdéw, ktéorzy mogliby wykonywaé zadania w rodzaju korelacji lub
osgdow statystycznych lub opracowywania uzasadnienia biznesowego na podstawie
danych lub dostarczania odpowiednich wyjasnien dotyczgcych wynikéw proceséw lub
algorytméw uczenia maszynowego, a nawet sprawdzania uznania klientéw dla

udostepnianych danych.

Dlatego doskonalenie umiejetnosci korzystania z informacji i danych powinno by¢
warunkiem koniecznym dla kazdego pracownika. Mozna to osiggna¢ na rdoine
sposoby, od wolontariatu w projektach danych organizacji po udziat w szkoleniach
naukowych lub analitycznych dotyczacych biezgcego rozumienia wszechstronnosci
danych i nabywania umiejetnosci w tym zakresie. Projektowanie efektywnego
szkolenia powinno rozpoczgé sie od identyfikacji istniejgcego poziomu umiejetnosci w
zakresie informacji i danych, powinno by¢ kontynuowane w odniesieniu do luk i barier

komunikacyjnych, a nastepnie od stworzenia otwartego i kreatywnego Srodowiska
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uczenia sie. Proces ten powinien by¢ zakonczony wdrozeniem przyktadowych i
doswiadczalnych lekcji i warsztatéw, ktére ostatecznie prowadzg do zwiekszenia

kompetencji w zakresie informacji i danych.

Zrédto: istockphoto.com

Rozdziat 4. Tworzenie efektywnego srodowiska pracy z domu

Organizacje na catym swiecie usilnie starajg sie zminimalizowa¢ wptyw COVID-19,
stosujgc rézne praktyki. Wsréd nich jest ustanowienie polityki pracy z domu, dzieki
czemu ich pracownicy mogg wykonywaé swojg prace zdalnie, a wiec bezpiecznie dla
nich. Telepraca skraca czas dojazdu do pracy i sprawia, ze harmonogramy pracy s3
bardziej elastyczne. W zwigzku z tym pracownicy sg zmuszeni do zmiany swoich
rutynowych dziatan, aby zachowa¢ produktywno$¢ i wydajnos¢. Z tej sytuacji wytania

sie nowa potrzeba - stworzenia przyjaznego pracownikom srodowiska pracy w domu.
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Istnieje kilka krokéw-dziatan, ktére telepracownik moze wykona¢, aby stworzyé w

domu miejsce odpowiednie do pracy.

4
o
"" Znalezienie odpowiedniej przestrzeni w domu

Idealnym miejscem pracy w domu powinien by¢ pokdj, w ktédrym telepracownik
mogtby sie odizolowaé zaréwno wizualnie, jak i akustycznie, dzieki czemu nie bytby
narazony na rozpraszanie uwagi. Ponadto, miejsce przeznaczone do pracy w domu
wyznacza granice pomiedzy pracg a zyciem osobistym, bez dostownego opuszczania
pracy lub domu. To nowe miejsce pracy powinno réwniez charakteryzowac sie
odpowiednimi warunkami S$rodowiskowymi dla telepracownika, a mianowicie
temperatura, wilgotnoscia, wentylacjg i oswietleniem. Powinno by¢é rowniez dobrze
wyposazone i zapewniaé dobrg tgcznosé (internet, linia telefoniczna, itp.). Dzieki temu
telepracownik bedzie modgt pracowac z takg samg efektywnoscia, jak pracujgc w

biurze.
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®.-"  Odpowiednia aranzacja miejsca pracy

Jesli chodzi o komfort pracy w srodowisku domowym, nalezy ocenic jego przydatnos$é
w zaleznosci od potrzeb telepracownika. Siedzgca praca, ktéra wymaga obecnosci
przed ekranem komputera moze wigza¢ sie z wieloma problemami zdrowotnymi (np.
zmeczenie oczu, problemy miesniowo-szkieletowe, przecigzenie umystowe i
poznawcze itp.) Dlatego telepracownik musi by¢ ostrozny i stosowaé¢ pewne srodki

zapobiegawcze, biorgc pod uwage nie tylko swoje osobiste potrzeby, ale takze czas,

jaki musi spedzi¢ przed ekranem, oraz aranzacje miejsca pracy.

W pierwszej kolejnosci telepracownik powinien zadbaé¢ o wygodne, ergonomiczne i
regulowane meble robocze, aby utrzymaé prawidtowg postawe ciata i ograniczy¢
ryzyko zwigzane z uktadem miesniowo-szkieletowym podczas codziennych godzin
pracy. Dotyczy to réwniez sprzetu informatycznego (tj. ekranu, myszy, klawiatury itp.),
co jest warunkiem koniecznym do okreslenia pozycji roboczej jako wygodnej.), co jest
warunkiem koniecznym do uznania stanowiska pracy za wygodne. Ponadto wazne jest
dobre rozmieszczenie sprzetu, ktdre zapewnia telepracownikowi wystarczajgcg ilos¢
miejsca do poruszania sie lub zmiany pozycji. Ogélny komfort telepracownikéw moze
by¢ réwniez poprawiony poprzez okresowe robienie krétkich przerw od pracy przy
komputerze w celu oddalenia sie od stanowiska pracy, wykonania ¢wiczen
relaksacyjnych, odpoczynku dla oczu itp.
!

®.-°  Réwnowazenie Zycia osobistego i zawodowego

Jesli chodzi o rutyne dnia pracy, ktéra ulegnie zmianie w kontekscie pracy w domu,
wazne jest ustalenie granic pomiedzy zyciem osobistym a zawodowym. Podstawowg
radg dla telepracownika jest monitorowanie czasu poswieconego na prace, na
przyktad za pomocg kalendarza. Ponadto, w przypadku mieszkania z innymi osobami,
telepracownik powinien przeprowadzié¢ szczerg rozmowe z kazdg z nich na temat

ustalenia pewnych podstawowych zasad, ktére pozwolg mu na funkcjonowanie w tej
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sytuacji, bez wzgledu na to, czy inne osoby réwniez wykonuja teleprace, czy nie, aby

unikna¢ niepotrzebnych rozproszen i zaktécen.
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Source: istockphoto.com
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®.. Planowanie przerw w pracy
Waznym czynnikiem dnia telepracy jest robienie przerw od pracy, o czym rowniez
wspomniano wczesniej. Wielogodzinne siedzenie przed komputerem moze prowadzié
do zmeczenia. Dlatego tez czasami telepracownik musi oddalié sie od miejsca pracy,
zrobi¢ sobie krotki spacer w domu lub na zewnatrz, albo wykonaé jaki$ inny rodzaj
krotkiego ¢wiczenia fizycznego. Telepracownik powinien rdwniez potgczy¢ niektére
czynnosci zwigzane z pracg, ktdre nie wymagajg korzystania z komputera, np.
prowadzenie rozmowy telefonicznej lub wideo rozmowy, z kréotkim spacerem.

o
>
L4

®.+"  Przyjecie nowych nawykéw zywieniowych

Wreszcie, telepracownik powinien znalezé czas pomiedzy zadaniami na krotkie

przerwy na jedzenie, aby spozywac pozywne positki, ktére ostatecznie pomagajg w
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poprawie wydajnosci pracy. Tak wiec, dobra rutyna $niadania i lunchu jest niezbedna
podczas telepracy. tatwe do przygotowania zdrowe positki, dostarczane do domu lub
przygotowywane z wyprzedzeniem ze wzgledu na oszczednos$¢ czasu i unikanie
rozproszenia uwagi, mogg by¢ wartosciowym dodatkiem do codziennej rutyny

telepracy i utrzymywac telepracownikéw w produktywnosci i koncentraciji.

Ir

Zrédto: istockphoto.com

Rozdziat 5 - Zajecia praktyczne/arkusz roboczy i przydatne narzedzia

Dziatania praktyczne

1. Aranzacja miejsca pracy w domu

- Sprébuj zorganizowad przestrzen/pokdj w swoim domu w sposéb, ktory najbardziej

Ci odpowiada do celéw telepracy.

- Uzyj listy zadan, ktére musisz wykonac¢ kazdego dnia

- Ustal godziny pracy

- Zaplanuj regularne spotkania, aby stworzy¢ bardziej ustrukturyzowany dzien.

- Réb przerwy, aby uzupetni¢ paliwo i skoncentrowac sie
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- Nagradzaj sie za dobrze wykonang prace
- Ustal granice i zakoricz prace po zakonczeniu dnia

- Podziel sie swoimi doswiadczeniami z innymi telepracownikami lub przyjaciétmi,

ktérzy pracuja w systemie telepracy.

Zrédto: istockphoto.com

2. Obliczanie pieniedzy zaoszczedzonych dzieki telepracy

Telepraca moze pomodc pracownikom zaoszczedzié pienigdze, jak wskazano w
rozdziatach powyzej. Dostepne sg rézne kalkulatory online, ktére telepracownik moze

wykorzystac¢ do oszacowania, ile pieniedzy moze zaoszczedzi¢ pracujac zdalnie.

Jedng z propozycji jest skorzystanie z kalkulatora udostepnionego przez
Confused.com, ktory jest dostepny za darmo (nie wymaga rejestracji uzytkownika).
Jest to tatwe w uzyciu narzedzie, ktére krok po kroku dostarcza uzytkownikowi
informacji o tym, ile pieniedzy moze zaoszczedzi¢ pracujgc zdalnie. Informacje
wymagane do wypetnienia przez uzytkownika dotyczg nawykéw zwigzanych z

dojazdem do pracy i wydawaniem pieniedzy podczas regularnych dni pracy.
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Uwaga: To narzedzie uzywa angielskiego funta i mili jako jednostek miary
odpowiednio dla pieniedzy i odlegtosci. Nie zapomnij wiec dokonaé konwersji
na swojg walute (np. euro) i jednostke metryczng (np. kilometry). Konwersje
te moina przeprowadzi¢ po wykonaniu prostego odpowiedniego

wyszukiwania w Google.

Przydatne linki

Najlepsze miejsca pracy dla telepracownikow -

https://www.lifewire.com/best-jobs-for-telecommuting-2377295

Umiejetnosc¢ korzystania z danych dla oséb z fobig: 7 rzeczy, ktére musza

wiedzie¢ poczatkujacy - https://venngage.com/blog/data-literacy/

Praca w domu: Jak zorganizowac swoje miejsce pracy -

https://www.youtube.com/watch?v=tMTxikrSe8g

Ekspert od ergonomii wyjasnia, jak ustawié biurko-

https://www.youtube.com/watch?v=F8 ME4VwTiw

Praca w domu: 10 wskazowek, jak zachowaé motywacje i produktywnos¢ -

https://www.youtube.com/watch?v=Sv0 1pEfhWI

Wyzwania zwigzane z pracg zdalng -

https://www.youtube.com/watch?v=EVI39iu8 Y

Kalkulator oszczednosci w pracy w domu

https://www.confused.com/working-from-home-calculator
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