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Praca Zdalna 4.0: Przewodnik
Prakiyczny dla Pracownika

Twoje biuro, Twoje zasady, Twdj sukces. Jak zorganizowaé
prace w domu, by by¢ efektywnym i bezpiecznym

Spis tresci:
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REALIZATORZY:
Lider projektu: Fundacja Gospodarcza Pétnocnej Wielkopolski (www.fgpw.pl)
Partner merytoryczny: Stowarzyszenie Krok po kroku HSA (www.krokpokrokuhsa.pl)

PRAWA AUTORSKIE | DYSTRYBUCJA: Publikacja bezptatna. Materiat
wspotfinansowany ze srodkéw publicznych. Kopiowanie i rozpowszechnianie
niniejszej publikacji w celach komercyjnych jest zabronione. Dozwolone (i zalecane)
jest udostepnianie materiatu w celach edukacyjnych, szkoleniowych i
informacyjnych z zachowaniem informaciji o zrodle.

ZASTRZEZENIE PRAWNE: Przedstawione tresci wyrazajq wytgcznie poglgdy
realizatoréw projektu i nie mogq byc¢ utozsamiane z oficjalnym stanowiskiem
Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego ani Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osdéb Niepetnosprawnych.

Aktualizacja: 31.01.2026



SAMORZAD

é_‘m) H ,Projekt wspolfinansowany ze srodkow PFRON ‘, %ﬂ
A- bedgcych w dyspozycji o
;g‘,:ﬁ:ﬁs;:ﬁg;ﬁi‘; krok pao kroku sOmorzqu WojeW6deWG Wieu(0p0|$kiego" WIELKOPOLSKA v.'vlvsc::([o‘:g?sz:r:go

WSTEP: Witaj w Swiecie bez barier

Dla wielu 0séb z niepetnosprawnosciami praca zdalna to cos wiecej niz
benefit. To wolnos¢. To koniec martwienia sie o brak windy w biurowcu, ttok w
autobusie czy hatas w open space, ktdry uniemozliwia skupienie. Technologia
zburzyta bariery architektoniczne skuteczniej niz jakakolwiek ustawa.

Jednak praca z domu to nie wakacje. To sytuacja, w ktérej Twdj salon staje
sie biurem, Twoj router staje sie bramg do danych firmy, a Ty stajesz sie swoim
witasnym kierownikiem BHP i administratorem IT.

Ten przewodnik powstat po to, abys nie musial uczy¢ sie na btedach. Nie
znajdziesz tu nudnych definicji prawnych. Znajdziesz instrukcje obstugi nowej
rzeczywistosci:

1. Jak zabezpieczy¢ swoje interesy w umowie?
2. Jak nie dac sie okradac z czasu prywatnego?
3. Jak wyglgdac¢ profesjonalnie w kamerze, nawet jesli pracujesz z tdzka?

Traktuj tfen dokument jak swojq polise ubezpieczeniowq. Przeczytaj, wdrdz i
pracuj na wtasnych warunkach.
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Filary Skutecznej Pracy Zdalnej 4.0

I}_ﬁ Bezpieczenstwo Prawne

Znajomosé swoich praw i obowigzkow BHP
w domu.

/al
. ]

Skuteczna Praca
Zdalna 4.0

a Cyfrowa Twierdza

Ochrona danych firmy i zabezpieczenie
domowej sieci Wi-Fi.

- " .
xJ‘ Ergonomia Bez Barier
Stanowisko pracy dostosowane do Twoich
“ potrzeb fizycznych i zdrowotnych.
@ Profesjonalny Wizerunek
il il

1\

Swiadome budowanie autorytetu w $wiecie
wirtualnych spotkarn.

{

i

[

é. Wellbeing i Higiena

Wyznaczanie twardych granic miedzy
zyciem prywatnym a zawodowym.

ROZDIZIAL 1: Formalnosci bez tajemnic — Co podpisujesze

PrzejScie na prace zdalng (lub rozpoczecie nowej pracy w tym trybie) to nie
tylko odebranie laptopa od kuriera. To moment, w ktérym Twoj dom staje sie —
w Swietle prawa — zaktadem pracy. Wielu pracownikdw macha rekg na
"papierologie”, cieszgc sie, ze nie muszq dojezdzac¢ do biura. To btgd.
Dokumenty, ktére podpisujesz na starcie, decydujg o tym, czy dostaniesz
odszkodowanie, gdy spadniesz z krzesta we wtasnym pokoju, i czy szef moze
zapukac¢ do Twoich drzwi.

W tym rozdziale przeswietlimy "drobnym druczkiem" w Twojej umowie.
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1.1. Wniosek o prace zdalng — Twoj ngjsilniejszy atut

Jesli jestes osobq z orzeczeniem o niepetnosprawnosci, Twoja pozycja
negocjacyjna jest znacznie silniejsza niz "zwyktego" pracownika.

Zgodnie z Kodeksem Pracy (Art. 67A19A § 6), pracodawca jest zobowigzany
uwzgledni¢ wniosek o prace zdalng ztozony przez pracownika
posiadajgcego orzeczenie o niepetnosprawnosci (w stopniu znacznym lub
umiarkowanym).

8B Co to oznacza w praktyce?

Pracodawca nie moze odmoéwié Ci pracy zdalnej "bo tak woli". Moze
odmowic tylko wtedy, gdy praca zdalna jest niemozliwa ze wzgledu na:

o Rodzgj pracy (np. jeste§ magazynierem, kierowcq).
« Organizacje pracy (np. praca wymaga fizycznej obecnosci w
bezpiecznej strefie banku).

& Pro-Tip: Zawsze sktadaj wniosek na pismie (lub mailem stuzbowym),
powotujgc sie na swoje orzeczenie. Jesli pracodawca odmowi, musi dac
Ci pisemne uvzasadnienie w ciggu 7 dniroboczych. To pismo jest Twojq
podstawqg do ewentualnej walki w Sgdzie Pracy.

1.2. Miejsce wykonywania pracy — adres to swietosc

To najczestsza putapka, w ktérg wpadajg pracownicy zdalni. W umowie o
prace zdalng (lub w o$wiadczeniu) musisz wskazac¢ konkretny adres, pod
ktérym bedziesz pracowac. Zazwyczaj jest to Twoj adres zamieszkania.

© Mit ,Cyfrowego Nomady”: Wiele osdb mysli: "Praca zdalna to praca
skqdkolwiek. Dzis popracuje z kawiarni, jutro od mamy, a w pigtek z dziatki."
BLAD. W Swietle prawa, praca zdalna odbywa sie w miejscu kazdorazowo
vzgodnionym z pracodawcaq.

Dlaczego to takie wazne dla Ciebie (OzN)?

1. Wypadek przy pracy: Jesli poslizgniesz sie w tazience w domu
zgtoszonym w umowie — jest to wypadek przy pracy (odszkodowanie,
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100% ptatne L4). Jesli wypadek zdarzy sie w domku letniskowym,
ktérego nie zgtosites — ZUS uzna, ze nie bytes w pracy. Swiadczenia
przepadaqjq.

2. Bezpieczenstwo danych: Pracodawca akceptuje Twodj dom, bo
zaktada, ze masz tam bezpieczne Wi-Fi i nikt nie zaglgda Ci przez ramie.
W kawiarni te warunki nie sqg spetnione.

Co zrobié, gdy chcesz wyjechaé?

To proste: napisz maila do przetozonego. "W dniach X-Y bede pracowac z
adresu [Adres Rodzicow/Inny]. Warunki BHP i bezpieczenstwa sieci sq tam
zachowane. Prosze o akceptacje." Odpowiedz "OK" jest wystarczajgca
prawnie.

1.3. Pienigdze za prgd i internet (ryczatt)

Praca z domu generuje koszty. Twoj komputer zuzywa prad, czajnik gotuje
wode na kawe czesciej, a internet musi by¢ szybki. Kodeks Pracy mowi
jasno: Pracodawca musi pokryé te koszty.

& Dwie formy rozliczenia:

1. Ekwiwalent: Wyliczasz doktadnie, ile zuzyte$ prgdu (na podstawie
faktur) i przedstawiasz rachunki. (upiorna biurokracija, nikt tego nie robi).

2. Ryczalt: Stata kwota przelewana co miesigc "z gory", bez zbierania
faktur. (Najczestsza opcja).

lle to wynosi? Przepisy nie podajg kwoty. Zalezy ona od wewnetrznego
regulaminu firmy.

« Standard rynkowy: Zazwyczaj miedzy 50 zt a 80 zt miesiecznie na peten
etat.

o Waine: Ryczatt jest zwolniony z podatku. Jesli dostajesz 60 zt, to "na
reke" dostajesz 60 zt.

/\ Putapka: Niektorzy pracodawcy probujqg "ukryE" ryczatt w premii. To
nielegalne. Ryczatt musi by¢ osobng pozycjg na pasku ptacowym. Sprawdz
tol
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1.4. Kontrola w domu - czy szef wejdzie mi do sypialni?

To najwiekszy lek pracownikéw: "Czy szef moze wpasc bez zapowiedzi i
sprawdzi¢, czy pracuje w pizamie?2". Uspokajamy: NIE. Prawo chroni Twojg
prywatnosc i mir domowy.

Zasady kontroli pracy zdalnej:

1. Tylko za zapowiedzig: Konfrola musi by¢ uzgodniona (np. "Wpadniemy
w czwartek o 10:00"). Nie ma "nalotow'".
2. Tylko w godzinach pracy: Nikt nie moze przyjs¢ wieczorem.
3. Co mogq sprawdzac?
o BHP: Czy Twoje biurko i krzesto nie robiqg Ci krzywdy.
o Procedury ochrony danych (RODO): Czy nie frzymasz wydrukow z
danymi klientdow na stole w kuchni, gdzie dzieci robiqg lekcje.
o Trzezwosé: Tak, pracodawca ma prawo skontrolowacd trzezwose
pracownika zdalnego, ale tylko w uzasadnionych przypadkach i
przy zachowaniu godnosci.

© Perspektywa OzN: Jesli Twdj pracodawca skorzystat z dofinansowania
PFRON na wyposazenie Twojego stanowiska (np. kupit Ci specjalistyczny fotel
lub monitor brajlowski), prawo do kontroli tego sprzetu ma rowniez urzednik
PFRON/PCPR. Zasada jest ta sama: muszq sie zapowiedziec. Pamieta;j:
Kontrolerzy nie sprawdzajq, czy masz posprzgtane w szafie. Sprawdzajqg tylko
stanowisko pracy (biurko).

1.5. Podsumowanie rozdziatu — Checklista Formalna

Zanim zamkniesz ten rozdziat, sprawdz swoje dokumenty:

DOKUMENT / £ ~1 & ” ”
e NA CO ZWROCIC UWAGE? OK?

Uil 1A Czy jest wyraznie napisane Erocc zdalna" (a nie np. .
telepraca, ktéra juz nie istnieje) 2
Czy adres w umowie zgadza sie z tym, gdzie faktycznie 0
teraz siedzisze
Czy ustalono kwote zwrotu kosztow za prgd/internet i
X X . O
wiesz, kiedy bedzie wyptacana?¢
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DOKUMENT / £ ~1& ” ”
e NA CO ZWROCIC UWAGE? OK?

Jesli uzywasz prywatnego komputera do pracy - czy .
ustalono za to oddzielny ekwiwalent pieniezny?

ROZDIZIAL 2: Twierdza cyfrowa — cyberbezpieczenstwo i

RODO

W biurze o Twoje bezpieczenstwo dba sztab informatykdw, firewalle i karty
dostepu. W domu jestes administratorem wtasnej twierdzy. Jesli haker wtamie
sie do firmy przez Twdj prywatny router, odpowiedzialno$¢ (rowniez
dyscyplinarna) moze spasc na Ciebie. Co wiecej jako pracownik zdalny
przetwarzasz dane osobowe (RODO) w miejscu, gdzie przebywajqg Twoi
domownicy. Jak to pogodzic?e

Zasady cyfrowej samoobrony

Zasada czystego

Domowe Wi-Fi ﬂ — ekranu

Zmier hasto domysine
routera i uzywaj
szyfrowania WPA3,

Filtr
prywatyzujacy

Stosuj naktadke na
ekran, jesli pracujesz w
obecnosci osob
trzecich,

lzolacja sprzetu

Stuzhowy laptop stuzy
wytacznie do pracy. Nie
instaluj na nim
prywatnych gier i
aplikacii.

®

© —

Bloku] komputer
(Win+L) za kazdym
razem, gdy wstajesz od
biurka.

Wieloskiadnikowe
logowanie (MFA)
Nigdy nie wylgczaj

kedow SMS/aplikacii
przy logowaniu.

Weryfikacja
telefoniczna

Jesli dostaniesz
podejrzany e-mail od
"szefa’, potwierdz go
telefonicznie przed
kliknigciem w link.
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2.1. Domowe Wi-Fi — pierwsza linia obrony

Twaoj router to brama do wszystkich danych firmy. Jesli jest otwarta, zapraszasz
ztodzieja.

© Trzy zasady bezpiecznej sieci:

1. Zmien hasto domysine: Jesli Twoje hasto do Wi-Fi to nadal cigg znakéw
z naklejki pod spodem urzgdzenia (lub co gorsza "admin/admin”) —
zmien je natychmiast.

2. Szyfrowanie WPA2/WPA3: Sprawdz w ustawieniach routera, czy masz
wtqgczony ten standard. Stare standardy (WEP) sg tamane w kilka
sekund.

3. Sie¢ dla Gosci (Guest Network) - pro-tip: Wiekszo$s¢ nowoczesnych
routerdbw ma funkcje stworzenia osobnej sieci "Gosc".

o Skonfiguryuj jg dla domownikéw, dzieci i gosci.

o Stuzbowego laptopa podtgcz do sieci gtdwnej (lub odwrotnie).

o ZLysk: Jesli Twdj syn sciggnie wirusa na tablecie w sieci "Gos¢",
wirus nie przeskoczy na Twoj komputer stuzbowy.

2.2. RODO na biurku — zasada czystego ekranu

Pracujesz w salonie? A moze opiekun lub asystent pomaga Ciw
czynnosciach fizycznych przy komputerze2 RODO nie ma urlopu w domu.

© Problem "ramie w ramie": Osoby postronne (mqgz, zona, dzieci,
wspotlokatorzy) nie mogg miec dostepu do danych Twoich klientow czy
pracownikdw. To naruszenie poufnosci.

Rozwigzania praktyczne:

« Blokowanie ekranu (Win + L): Wyrobienie nawyku wciskania tej
kombinaciji za kazdym razem, gdy wstajesz od biurka (hawet po
herbate), to absolutna podstawa.

« Filtry prywatyzujgce: To specjalna naktadka na ekran. Ty, siedzgc na
wprost, widzisz wszystko. Osoba patrzgca z boku widzi czarny ekran.
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o Uwaga dla Stabowidzgcych: Filtry te nieco przyciemniajg obraz.
Jesli masz problemy z kontrastem, przetestuyj filtr przed zakupem
lub zadbaj o ustawienie monitora tytem do reszty pokoju.
o Zasada czystego biurka: Po pracy wszystkie dokumenty papierowe z
danymi lgdujg w szufladzie (najlepiej zamykanej na klucz). Nie zostawiqj
faktur na stole w kuchni.

2.3. Hasta i uwierzytelnianie (MFA)

Masz dos¢ wpisywania koddw z SMS-a przy kazdym logowaniu? Zrozum,
dlaczego to konieczne.

& MFA (Multi-Factor Authentication) - Dlaczego nie wolno go wytgczaé?

Hasto to klucz do drzwi. Ale hakerzy potrafig dorobic klucz. MFA (kod SMS,
powiadomienie w aplikacji Authenticator) to "druga zasuwa". Nawet jesli ktos
ukradnie Twoje hasto, nie wejdzie na konto bez Twojego telefonu. Dla
bezpieczenstwa firmy to najwazniejsza tarcza. Nigdy nie pros IT o wytgczenie
MFA "dla wygody".

@ Larzqgdzanie hastami:

o Nie uzywaqj tfego samego hasta do Facebooka i do firmowego VPN.

« Nie naklejaj hasta na zottej karteczce na monitorze (szczegdlnie jesli
podczas wideorozmowy widac Twoje biurko!).

o Skorzystaj z Menedzera Haset (np. KeePass, LastPass, 1Password) —
zapamietujesz jedno trudne hasto, a reszte program wpisuje za Ciebie.

2.4. Phishing i socjotechnika — nie daqj sie nabrac

W biurze, gdy dostajesz dziwnego maila od "Prezesa” z prosbg o szybki
przelew, mozesz wychylic sie zza biurka i zapytac: "Szefie, to od Ciebie?2". W
domu jestes sam. Hakerzy to wykorzystujqg.

Jak rozpoznaé atak na pracownika zdalnego?

« Presja czasu: "Pilne! Twoje konto wygasnie za godzine. Kliknij tutaj."
(Haker chce wytgczy< Twoje myslenie).
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« Falszywe wsparcie IT: Telefon lub mail: "Czesc, tu Marek z IT, mamy
awarie, podaj mi swoje hasto, zebym mogt to naprawic."
o ZLASADA: Prawdziwy informatyk NIGDY nie poprosi Cie o hasto.
Ma swoje uprawnienia administratorskie.
o Dziwny nadawca: Mail wyglgda jak od firmy (np. hr@twojafirma-bonus.pl),
ale domena jest inna niz zwykle.

Q, Procedura weryfikaciji: Jesli masz cien wgtpliwosci — zadzwon. Nie odpisuj
na maila. Zadzwon do osoby, od ktérej rzekomo przyszta wiadomose, na
znany Ci numer stuzbowy (nie ten ze stopki podejrzanego mailal).

2.5. Sprzet stuzbowy vs. prywatny
To granica, ktérej nie wolno zacierac.
M Laptop stuzbowy: Stuzy WY+ ACZNIE do pracy.

o Zakaz: Instalowania gier dla dzieci (ryzyko malware).

o Zakaz: Oglgdania filmdw na pirackich serwisach.

o Zakaz: Pozwalania domownikom na "szybkie sprawdzenie czegos w
internecie".

@ Praca na sprzecie prywatnym (BYOD): Jedli pracodawca pozwolit Ci
pracowac na Twoim prywatnym laptopie (i ptaci za to ekwiwalent):

1. Stworz osobny profil uzytkownika w systemie Windows/macQOS o nazwie
"PRACA".

2. Zabezpiecz go osobnym hastem.

3. Trzymaj tam tylko pliki firmowe. To higiena cyfrowa — gdy kohczysz
prace, wylogowujesz sie z profilu "PRACA" i logujesz na "DOM". Dzieki
temu nie myslisz o mailach, oglgdajgc serial.

2.6. Podsumowanie — Twoja Tarcza

CZY TO
ZAGROZENIE ROZWIAZANIE ROBISZ‘?
Zmienione hasto Wi-Fi, sie¢ "Gos¢" dla
Witamanie do sieci
domownikdw.

10
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. CIYTO
ZAGROZENIE ROZWIAZANIE ’ ROBISZ?
Podgladacze BIo.lfoyvome eKronu (Win+L) przy kazdym .

WY]SCiu z pokoju.
Kradziez o
Wtgczone weryfikacja dwuetapowa (MFA). O
Utrata danych Zo.koz. uzywania stuzbowego laptopa przez =
dzieci/rodzine.
Atak Weryfikacja telefoniczna podejrzanych présbo 0
socjotechniczny "najuz’.

( 5 Ho ,Projekt wspotfinansowany ze srodkéw PFRON w
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ROZDZIAL 3: Domowe biuro bez barier — ergonomia i sprzet

Twoje zdrowie to Twoje narzedzie pracy. Jesli po miesigcu pracy zdalnej boli
Cie gtowa, dretwiejq rece lub piekqg oczy, to znak, ze Twoje domowe biuro
dziata przeciwko Tobie. Jako osoba z niepetnosprawnoscig musisz byc¢
podwadjnie czujny. Standardowe zasady BHP (pisane dla zdrowego 30-latka)
mogqg wymagac¢ modyfikacji pod Twoje potrzeby.

W tym rozdziale nauczysz sie, jak zorganizowac przestrzen, by pracowac
wygodnie i bezpiecznie — nawet w matym mieszkaniu.

Kluczowe Elementy Ergonomicznego Stanowiska Pracy Zdalnej

L

Monitor na Wysokosci o ¢

-

Oczu g3
Zapewnia prawidtowa pozycje
wzroku

® Kat 90 Stopniw

A tokciach

Utrzymuje proste nadgarstki i
przedramiona

L

L&
I/
B

-

Wsparcie Lediwiowe

Podtrzymuje dolny odcinek
kregostupa

Podparcie Stop

Zapewnia ptaskie
spoczywanie stop na
podiodze

I

Swiatlo Boczne

Bw
L
£
u)
\

Minimalizuje odbicia na
ekranie

Bezpieczne Kable

Zapobiega potknieciom i
wypadkom

) 4
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3.1. Ergonomia na budzecie (zréb to sam)

Nie musisz mie¢ fotela za 5000 zt, zeby siedzie¢ zdrowo. Kluczem jest
geometria ciata.

& Ztota tréjka ustawien:

1. Monitor: Gérna krawedz ekranu musi by¢ na wysokosci Twoich oczu.
o Btqd: Laptop lezgcy ptasko na biurku wymusza pochylenie gtowy
(,,zOtwia szyja”).
o Hack: Postaw laptopa na stosie ksigzek lub pudetku po butach.
Podtgcz zewnetrzng klawiature i myszke.
2. Lkokcie i nadgarstki: Kgt 90 stopni w tokciach. Nadgarstki proste, nie
wygiete w gore ani w dot.
o Hack: Jesli biurko jest za wysokie, usigdz wyzej (np. na poduszce),
a pod stopy podtdz podndzek (lub ryze papieru).
3. Plecy: Odcinek ledzwiowy musi mieC podparcie.
o Hack: Jesli Twoj domowy fotel jest ptaski, zwin maty recznik w
watek i wtdz go miedzy plecy a oparcie na wysokosci ledzwi.

@ Wskazéwka dla OzN ruchowych: Jesli poruszasz sie na wozku i pracujesz z
niego, upewnij sie, ze blat biurka nie jest za niski i Twoje kolana swobodnie
wjezdzajq pod spdd. Unikagj biurek z szufladg na klawiature (zabiera cenne
miejsce na nogi).

3.2. Swiatto i dzwiek — dostosowanie sensoryczne

Dla oséb stabowidzgcych, z migrenami lub neuroréznorodnych (ASD/ADHD),
otoczenie jest waznigjsze niz meble.

© Dla Wzroku:

» Pozycja wzgledem okna: Nigdy nie siadaj tytem do okna (Swiatto
odbija sie w monitorze — meczy wzrok) ani przodem do okna (kontrast
miedzy jasnym oknem a ciemnym pokojem oslepia).

o Idealnie: Okno z boku.

« Barwa swiatta:

o Zimne (biate): Sprzyja koncentracji (uzywaj w lampce biurkowej).

13
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o Ciepte (z6tte): Rozleniwia (uzywaj w lampce nocnej po pracy).
Dla stuchu i skupienia:

» Wyciszenie: Jesli rozpraszajg Cie dzwieki domu (pralka, rozmowy),
zainwestuj w stuchawki z ANC (Active Noise Cancelling). To wydatek,
ktdry zwraca sie w zdrowiu psychicznym.

» Biaty szum: Jeili cisza "dzwoni w uszach" (czeste przy szumach
usznych/finnitus), wtqcz generator biatego szumu (dostepny na
YouTube lub w aplikacjach).

3.3. Wypadek przy pracy w domu — temat tabu

To najwazniejsza prawna czesc¢ tego rozdziatu. Wypadek przy pracy zdalnej
to zdarzenie nagte, wywotane przyczynqg zewnetrznq, powodujqgce uraz,
ktore nastqpito w zwigzku z praca.

Przyktady:

. Wypadek przy pracy: O godzinie 10:00 idziesz do kuchni zrobic
herbate (potrzeba fizjologiczna), potykasz sie o kabel od tadowarki
laptopa i tamiesz reke. (Nalezy sie 100% ptatne L4 i odszkodowanie).

« (& Nie wypadek: O godzinie 12:00 wieszasz pranie na balkonie i
skrecasz kostke. (Czynnos¢ niezwigzana z pracqg — zwykte L4, 80%
ptatne).

& Procedura - Co zrobié, gdy stanie sie cos zlego?

1. Zadbaj o zdrowie: Wezwij pogotowie/lekarza, jesli to konieczne.

2. Igtos to NATYCHMIAST: Zadzwon lub napisz do przetozonego: "Ulegtem
wypadkowi w godzinach pracy". Nie czekaj do jutra.

3. Nie sprzgtaj dowodow: Zespdt powypadkowy moze poprosi¢ o zdjecia
miejsca zdarzenia lub wideorozmowe ('Pokaz ten kabel").

4. Nie ktam: Nie mow, ze byte$§ w biurze, jesli bytes w domu. Nie zmieniaqj
godziny. Ktamstwo to podstawa do odmowy wyptaty odszkodowania
przez ZUS.

14
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3.4. Kable - cisi zabodjcy

W biurze kable sqg ukryte w listwach. W domu czesto plgczg sie pod nogami.
Dla osoby niewidomej lub majgcej problemy z poruszaniem sie, luzny kabel
na podtodze to Smiertelne zagrozenie.

/\ Zasada "Zero kabli na sciezce™

« Uzyj tanich opasek zaciskowych (trytytek) lub rzepdw, by spigc¢ kable
pod biurkiem.

o Jesli kabel musi iS¢ przez sSrodek pokoju (np. przedtuzacz) — przyklej go
tasmq klejgcg do podtogi (gaffa tape), zeby nie dato sie o niego
zahaczyc¢ stopgqg, kulg czy kotem wozka.

3.5. Podsumowanie — checklista BHP (przed pierwszg kontrolg
wideo)

Pracodawca ma prawo poprosi¢ Cie o pokazanie stanowiska pracy na
kamerze (w celu weryfikacji BHP). Zréob ten audyt sam dla siebie:

OBSZAR |PYTANIE KONTROLNE

Czy gérna krawedz monitora jest na wysokosci oczu?

Plecy Czy odcinek ledzwiowy kregostupa jest podparty?

Czy droga z biurka do toalety/kuchni jest wolna od
potykaczy (kable, dywaniki)2

Czy masz pod rekq telefon, by wezwac pomoc, jesli
upadniesz i nie bedziesz mogt wstac?

Czy Swiatto dzienne nie odbija sie w ekranie (okno z boku)?2

O (OO0

Droga

Apteczka

15
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ROZDZIAL 4: Savoir-vivre online — jak Cie widzqg, tak Cie
piszg

W biurze Twoj profesjonalizm widac¢ w tym, jak wchodzisz do sali
konferencyjnej, jak sie witasz, jak jestes ubrany. W pracy zdalnej Twoj
wizerunek zamyka sie w prostokgcie kamery. To dobra wiadomos¢. Masz
100% konftroli nad tym, co widzi Twgj szef i klient. Mozesz ukry¢ batagan w
pokoju, sprzet rehabilitacyjny czy prywatne zycie, a wyeksponowac swojq
twarz i gtos.

Etykieta Wirtualnego Spotkania

Statusy Tio

Uzyj rozmytego lub
neutralnego tta, aby
ukry¢ prywatng
przestrzen.

Ustawiaj statusy, aby
informowac zespot o
swojej dostepnosci.

Komunikacja Oswietlenie

Ustaw lampke przed
sobg, aby doswietli¢
twarz.

Uzyj funkcji ,Podnies
reke”, aby zabrac glos.

21 Q

Dzwiek

Kamera @

Ustaw obiektyw na Wytacz mikrofon, gdy
wysokosci wzroku, aby nie mowisz, i uzywaj
uzyskac najlepszy kadr. stuchawek.

Oto zasady gry w wirtualng elegancje.

4.1. Scenografia — co widac za Twoimi plecami?

Nie musisz mie¢ gabinetu z mahoniowym biurkiem. Ale nie mozesz
pokazywac suszarki z bielizng.

16
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Zarzqgdzanie ttem:

1. Rozmycie tta (blur): Najbezpieczniejsza opcja (dostepna w
Teams/Zoom/Meet). Ukrywa szczegoty, zostawiajgc tylko Twojg
sylwetke. Idealne, gdy nie masz czasu posprzgtac.

2. Wirtualne tta: Uzywaj ich ostroznie. Plaza z palmami wyglada
nieprofesjonalnie na spotkaniu zarzgdu. Lepiej wybrac¢ neutralne to
"biurowe" lub firmowe.

3. Kadr: Kamera powinna obejmowac Twojg gtowe i gérng czes¢ ramion.
Nie pokazuj sufitu (kamera patrzy w gére) ani samej grzywki (kamera za
nisko).

& Dla OzN na wézkach / lezacych: Jesli pracujesz w pozycji pdtlezgcej lub
masz zagtdwek ortopedyczny, wirtualne tto moze czasem "ucinac" te
elementy lub gtowe.

o Test: Przed waznym spotkaniem wtgcz kamere "na sucho" i sprawdz, czy
algorytm dobrze wycina Twojqg sylwetke. Czasem lepiej ustawic fizyczny
parawan za plecami (np. typu roll-up) niz walczy¢ z znikajgcqg gtowa.

4.2. Dress code — zasada "business on top"

Praca w pizamie brzmi kuszgco, ale to putapka psychologiczna. Mozg kojarzy
pizame ze snem, a koszule z pracaq.

Strategia hybrydowa:

o Goéra (widoczna): Schludna koszula, bluzka, polo. Unikaj jaskrawych
wzordw (kratka, paski), ktére "migoczq” w kamerze i meczq wzrok
roznowcow.

« Dot (niewidoczny): Wygodne dresy, leginsy, spodnie dresowe.

o Uwaga: Pamietaqj, zeby NIE WSTAWAC przy wtgczonej kamerze,
jesli masz na sobie bokserki w misie! To klasyczna wpadka, ktéra
stata sie juz memem, ale w pracy moze kosztowac Cie reputacije.

@ Sensoryka (dla nadwrazliwych): Jesli jeste$ osobqg w spektrum autyzmu i
sztywne kotnierzyki czy metki doprowadzajg Cie do szatu — nie zmuszqj sie.
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Wybierz gtadki, bawetniany T-shirt w jednolitym kolorze (granat, czem) i
narzu¢ na to miekki sweter/marynarke z dzianiny tylko na czas spotkania.

4.3. Higiena cyfrowa spotkan

Spotkania online majg swoje "prawo dzungli". Oto jak nie by¢ osobq, ktéra
irytuje wszystkich.

Ztota zasada: MUTE (wycisz): Wchodzgc na spotkanie, zawsze miegj
wyciszony mikrofon. Wtgczaj go tylko wtedy, gdy mowisz.

« Dlaczego? Mikrofon zbiera wszystko: szczekanie psa, stukanie w
klawiature, siorbanie kawy, dzwiek czytnika ekranu.

@) Dla uzytkownikéw Screen Readeréw (Niewidomi): To kluczowe: dzwiek
czytnika (syntezatora mowy) musi iS¢ na stuchawki, a nie na gtosniki. Jesli leci
na gtosniki, Twoj mikrofon to zbierze i wszyscy uczestnicy spotkania bedqg
styszec: "Link, Przycisk, Nowa wiadomos¢ od Kasi", co uniemozliwi im skupienie.

™, zgtaszanie sie: Nie wchodz w stowo. W pracy zdalnej sqg opdznienia (lagi).
Uzyj funkcji "Podnies reke".

4.4, Etykieta dostepnosci — "zaraz wracam”

W biurze widac, ze nie ma Cie przy biurku. Na Teamsach Twoj status to jedyna
informacja dla zespotu.

Sygnalizacja swietina:

« @) Dostepny: Mozesz pisac/dzwonic.
« @) Lajety / Nie przeszkadzaé: Pracuje w skupieniu, nie odpisze od razu.
e () Laraz wracam / Z dala od komputera: Jestem na przerwie.

@ Przerwy medyczne: Jako OzN masz prawo do dodatkowej przerwy na
gimnastyke usprawniajgcq (art. 17 ustawy o rehabilitacji). Nie musisz sie z tego
ttumaczy¢ w kazdym mailu, ale warto ustawi¢ opis statusu.
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e Przyktad statusu: () "Przerwa regeneracyjna 12:00-12:20. W pilnych
sprawach telefon." To buduje zaufanie. Zespot wie, ze nie "znikngtes”,
tylko dbasz o zdrowie i wrdcisz o konkretnej godzinie.

4.5. Podsumowanie — checklista wizerunkowa

Zanim klikniesz "Dotgcz do spotkania"”, rzu¢ okiem na te 4 punkty:

Czy widac batagan? (Jesli tak -> wtgcz rozmycie tta). O
MCzy Twoja twarz jest jasna? (Unikaj siedzenia tytem do okna). O
m Czy mikrofon jest wyciszony na wejsciu? O
Mng I)«ejmero jest na wysokosci oczu (nie patrzysz na ludzi z 0

gory|«
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ROZDZIAL 5: Organizacja dnia pracy — putapka

elastycznosci

+Praca z domu jest super, bo moge wstawic¢ pranie w trakcie calla”. To zdanie
styszat kazdy. Rzeczywistos¢ wyglgda jednak inaczej. Pranie zostaje w pralce,
obiad kipi, a Ty o 22:00 nadal odpisujesz na maile, bo masz poczucie winy, ze
w ciggu dnia byte$s mato produktywny.

Brak sztywnych ram (wyjscia do biura, powrotu autobusem) sprawia, ze praca
rozlewa sie na catq dobe. W tym rozdziale nauczysz sie, jak budowac tamy,
ktére oddzielg ,,dom” od ,firmy”, nawet jesli oba mieszczq sie w tym samym
pokoju.

Wybierz zdrowa rutyne dla produktywnej pracy
zdalnej.

‘G" Stata Godzina @ Rozpoczynanie

Rozpoczecia ® w Pizamie
© T -
9‘ Stroj Dzienny 8 Odpowiadanie o
JEE_ 21:00
@) Regularne
Przerwy o Wielogodzinne
Siedzenie
oy Fizyczne
.ﬂ? Zamkniecie @ ¢ Zacieranie
Laptopa B Granic

$

Model A: Zdrowa
Rutyna

$

Model B: Putapka
Elastycznosci
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5.1. Rytuaty przejscia — oszukaj swoj mozg

Twdj mozg potrzebuje sygnatu: ,,Zaczynamy prace”. W biurze tym sygnatem
byt dojazd. W domu musisz stworzy¢ sztuczny dojazd.

@ Jak wigczyé tryb "PRACA"?

1. Zmien ubranie: Nawet jesli zmienisz dresy "do spania” na dresy "dzienne".
To sygnat dla ciata.

2. Runda wokét bloku: Zanim usigdziesz do komputera, wyjdz zdomu na 5
minut (lub wyjedz na balkon/taras). Pooddychaj powietrzem. Wro¢ do
mieszkania jakbys wtasnie "wszedt do biura".

3. Oswietlenie: Jesli mozesz, uzywaj innego swiatta do pracy (zimne,
biurowe), ainnego po pracy (ciepte, relaksacyjne).

@ Jak wiaczyé tryb "DOM" (rocedura ,shutdown”)? To wazniejsze niz start.
Kiedy kohczysz prace:

1. Zamknij laptopa: Fizycznie zamknij klape. Jesli uzywasz monitora
stacjonarnego - przykryj go chustq lub schowaj klawiature do szuflady.

2. Posprzgtaj biurko: "Czysty stot" to sygnat "koniec na dzis".

3. Powiedz to na gtos: "Koniec pracy" lub "Firma zamknieta". Brzmi gtupio?
Dziata. Pozwala psychicznie wyjsc z roli pracownika.

5.2. Zarzgdzanie przerwami — Twoje prawo, Twoj obowigzek

Jako osoba z niepetnosprawnosciq (stopien znaczny/umiarkowany) masz
prawo do dodatkowej przerwy. Ale w domu tatwo o tym zapomniec i
siedzie¢ 4 godziny bez ruchu. To prosta droga do zakrzepicy i bdlu plecow.

Matematyka przerw:

o Przerwa kodeksowa: 15 minut (dla kazdego, kto pracuje min. éh).

e Przerwa rehabilitacyjna (Art. 17): Dodatkowe 15 minut na gimnastyke
usprawniajgcqg lub wypoczynek.

o Przerwa przy monitorze: 5 minut po kazdej godzinie pracy przy ekranie
(nie wlicza sie do czasu pracy, ale to czas na inng prace, np. telefon —
w praktyce to moment na wstanie z krzesta).
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& Co robi¢ w przerwie? (zasada 3xNIE):

1. NIE scrolluj social mediéw (oczy muszg odpoczgc od ekranu).
2. NIE czytaj newsow (mdzg musi odpoczgc od informaciji).
3. NIE zostawaj w pozycji siedzqce;.

Co robi¢? Potdz sie na ptasko (odcigz kregostup), spdjrz przez okno na zielen
(rozluznij akomodacije oka), zréb kilka prostych ¢wiczen rozciggajgcych.

5.3. Ewidencja czasu — czarna dziura hadgodzin

Praca zdalna sprzyja "niewidzialnym nadgodzinom". Odbierasz telefon o
18:002 Odpisujesz na Slacku w sobote? Stop. Pracujesz za darmo.

Pilnuj licznika: Jesli masz orzeczenie (znaczny/umiarkowany), Twoj czas
pracy to maksymalnie 7 godzin dziennie (chyba ze masz zgode lekarza na
8h).

o Godzina 7:01 to juz nadgodzina.
o Nadgodziny dla OzN sg co do zasady ZAKAZANE (chyba ze przy
pilnowaniu mienia, co w pracy biurowej rzadko wystepuije).

& Dla wlasnego bezpieczenstwa: Prowadz wtasng, prostq ewidencje (nawet
w Excelu): Start: 8:00. Koniec: 15:00.Dlaczego? Bo jesli kiedys dojdzie do sporu
z pracodawcg, Twoje notatki bedg dowodem, ze bytes dostepny w tych
godzinach.

5.4. Rozpraszacze domowe — hak powiedzie¢ "NIE" rodzinie?

Domownicy czesto traktujg osobe pracujgcg zdalnie jako "obecnqg i
dostepnq". "Skoro siedzisz w domu, to wstaw zupe / odbierz kuriera /
wyprowadz psa."

P2 stawianie granic: Musisz nauczy¢ otoczenie, ze jeste$ w pracy.

« Metoda stuchawek: Jesli mam stuchawki na uszach = nie ma mnie, nie
mow do mnie.
e Metoda drzwi: Zamkniete drzwi = zakaz wchodzenia (chyba ze pozar).
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o Metoda kartki: Powie$ na drzwiach/laptopie kartke: "Do 12:00 mam
spotkanie. Nie przeszkadzac".

5.5. Podsumowanie rozdziatu — dobre i zte nawyki

= ZtY NAWYK (Droga do ¥ DOBRY NAWYK (Profesjonalizm)
wypalenia)

]Proco w pizamie z tozka. HProco w "stroju dziennym" przy biurku. \
Jedzenie obiadu nad klawiaturg w  ||Positek zjedzony w kuchni, z dala od
trakcie czytania maili. komputera (przerwa).

Laptop zamkniety i schowany po 7
godzinach pracy.

Praca ciggiem przez 5 godzin bez Alarm w telefonie co godzine: "WSTAN |
wstawania. SIE PRZECIAGNIJ".

"Jeszcze tylko jeden mail" o 21:00.

ZAKONCZENIE: Twoja checklista startowa

Przeczytates$ teorie. Teraz czas na praktyke. Zanim usigdziesz do pierwszego
zadania lub wtgczysz Teamsy na spotkaniu zespotu, zréb szybki audyt. Jesli
odhaczysz wszystkie punkty z ponizszej listy, jestes§ bezpieczny — prawnie,
cyfrowo i zdrowotnie.

CHECKLISTA "DZIEN ZERO™:

KATEGORIA PYTANIE KONTROLNE [STATUS
FORMALNOSCI Czy oqlres W umowie zgadza sie z miejscem, w ktdrym 0
teraz siedzisze
Czy wiesz, ile wynosi Twdj miesieczny ryczatt za 0
prgd/internet i kiedy go dostaniesze
SIECI Czy zmienites domysine hasto do Wi-Fii masz 0
wtgczone uwierzytelnianie dwuetapowe (MFA)?2
Czy gérna krawedz monitora jest na wysokosci Twoich
AASTOIEhiE oczu (nie patrzysz w doét)2 -
Czy sprawdzite$, co widac¢ w kamerze za Twoimi
. ]
plecami (brak bataganu)?e
Czy ustalite§ zdomownikami sygnat "Nie
. : O
przeszkadzac" (np. zamkniete drzwi)¢
Czy wiesz, o ktdrej godzinie doktadnie konczysz prace
CIAS . O
I zamykasz laptopa?
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Pamietaj: W pracy zdalnej nikt nie stoi nad Tobqg z zegarkiem. To Ty jestes
straznikiem swoich granic. Twoja niepetnosprawnos¢ moze wymagac od
Ciebie innej organizaciji pracy, ale Twoje kompetencje sqg takie same jak
kazdego innego specjalisty. Wykorzystaj technologie, by te kompetencije
pokazac. Powodzenial
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