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Tips&tricks za rad od kuce

Svakome tko je ikad radio od kuée poznat je ovaj problem; odjednom je vas dom
neprepoznatljiv, sve je €isto i uredno, usisano, hrana je pripremljena, ali ... tri su sata
popodne, a vi jo$S uvijek niste zapoc€eli s poslom. Raditi od kuée nije lako. Potrebna vam
je disciplina i snazna volja, jer u protivhom lutate i prolaze tjedni i mjeseci prije nego sto
zapocnete s bilo kojim poslom. Donosimo deset savjeta koji ¢e vam olakSati posao od
kuée. Zapamtite ipak: najvaznija stvar je vasa odluénost.

1. Neka vas posao bude na jednom mjestu

Najvaznija stvar u radu kod kuce je vaSe radno
okruzenje. Raditi iz dnevne sobe s uklju¢enim
televizorom mozda ¢e isprva biti zabavno, ali
nakon nekog vremena otkrit cete da daljinski
upravljac televizora Koristite viSe nego
tipkovnicu. Klju€ za rad od kuce je va$ radni
stol. On bi trebao sluziti samo za vas posao,
ako je moguce, i trebao bi vam omoguditi da
smanijite broj potrebnih razloga za njegovo
napustanje. Kad napustite svoj stol, ¢ekaju vas
razne stvari koje Ce vas odvratiti od posla -
kau€, aparat za kavu, krevet, police za knjige
... Neki radije imaju sobu uredenu za posao,
poput ureda. Na taj na€in mogu u potpunosti
minimizirati nepotrebne distrakcije. Drugi pak mogu proc¢i s minimalistiCkim dizajnom u kutu
spavace sobe. Na vama je da odaberete gdje Cete raditi, ali to mora biti ucinkovito.
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2. Iskoristite svoje fleksibilno radno vrijeme u potpunosti

Ne podcjenjujte radno vrijeme. Ako vam klijent ili poslodavac ne postave radno vrijeme, odredite
ga sami. Na kraju krajeva, sami najbolje znate u koje ste vrijeme najproduktivniji. Vrijeme je
vasa najveca prednost u odnosu na ljude koji putuju na posao, zato ga mudro iskoristite.
Slobodno odgovarajte na e-postu popodne ili radite naveCer od osam do ponodi. Ako ste jutarnji
tip, mozete ukljuciti alarm na pola pet i odraditi ve¢inu posla do ru¢ka. Planirajte svoje vrijeme u
skladu sa svojim potrebama. Najvaznije je drzati se zami$ljenog plana.

3. Kuéni dress code

Pidzame su sjajne i udobne. Ali ruku na srce - obavljanje telefonskih poziva popodne u odjeci u
koju odlazite u krevet pomalo je Cudno. Tesko je opisati, ali nacin na koji se obucete utjece na
druge, ¢ak i ako vas ne vide, a najviSe od svega, utjeete na to kako se osjeCate sami sa
sobom. Nitko vam ne moze reéi da Setate po kuci u odijelu, ali ako se odmah nakon dorucka
presvucete u radnu odjecu, to ¢e imati velik utjecaj na vasu produktivnost.

4. Obnoyite zalihe u h!adnjaku | M\“\\\“\Pl !m

Rad od kucée sa sobom donosi nezdravu naviku -
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moguc¢nost da idete ravno u hladnjak kad god Zelite. Ne

samo da to neée imati dobar utjecaj na va$ radni ucinak, Eﬂ I l m , l ‘
vec Ce i vase tijelo patiti. Postoji jednostavan nacin -
rieSavanja problema: promijenite sadrzaj svog hladnjaka,

zamijenite kekse i bombone voéem i povréem, kavu '. WT‘.

zamijenite ¢ajem i pripremite lagani doru€ak i ru¢ak. Nema
gore od toga da za rucak ispeete govedinu u umaku od
vrhnja i zatim se ispruzite na kaucu. Posao ¢e patiti i ostati
neobavljen. Ukoliko u hladnjaku imate pretezito voce i
zdravu hranu, brzo ¢ete dobiti potrebnu energiju i sprijeciti ili
umanijiti umorno. | ne zaboravite dobro poznatu
nutricioniticku mudrost - bolje je jesti male koliine nekoliko
puta tijekom dana, nego biti gladan do sve (pre)obilnog
ru¢ka. Ako mozete, pripremite zdrave grickalice i obroke
dan unaprijed.
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5. Pijte puno vode

Uvijek je imajte pri ruci i necete Zudjeti za hranom. Ne zaboravite da je i mentalno naprezanje
naporno. Ako pijete puno vode, necete se toliko brzo umarati i moci ¢ete odraditi mnogo vise
posla.

6. Kuéna pravila

Ako ste sami kod kuce, na pola ste puta, ali
ako dijelite ku¢anstvo, svi se uku¢ani moraju
upoznati s jasno odredenim pravilima.
Posebno je vazno postizanje dogovora s
partnerom. Mnogi ljudi ne razumiju da kod
kuce u radnom vremenu morate raditi i ne
mozete se posvetiti razgovorima o kuhanju
vecere ili lokaciji idu¢eg godisnji odmor.
Situacija je joS gora ako ste kod kuce sa
supruznikom na rodiljinom dopustu.
Vjerojatno ¢e vam trebati posebna prostorija,
a mozda ¢e biti potrebna i zvu€na izolacija.
Zasto? Jer ako Cujete da vase dijete place, glava ¢e vam automatski reéi da trebate nesto
poduzeti u vezi s tim i ostavit Cete svoj posao. Uskladivanje zivota mlade obitelji s uredom kod
kuce nije nimalo lako i samo neki ljudi mogu to uspjesno odraditi. 1zlaz moze biti neki oblik
"ureda" izvan ku¢e. Mozda u jednom od zajednickih/dijeljenih ureda. Za razumnu cijenu najma
ovdje ¢ete mocéi pronadi privatnost koju ne mozete dobiti kod kuce.

7. Iskljuéite se iz svijeta

Kraj druStvenih mreza, e-poste i mobilnog
telefona. Mislite da je to nemogucée, jer za svo;j
rad trebate telefon i e-postu? Razmislite jo$
jednom. Svi mi moramo poslati i podijeliti svoj
rad, razgovarati o prezentacijama ili saznati
kada trebamo biti na sastanku. Nema sumnje u
to. Ali ako vam se u programu Internet Explorer
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uvijek pridruzi Facebook u bookmarkima, a prijatelji vam Salju smijeSne fotografije, necete nista
uciniti. Najbolji nacin da nastavite djelovati ucinkovito i da niSta ne utjece ili ne ometa
koncentraciju je da postavite sebi ,blokove® aktivnosti. Na primjer, napravite pauzu od 10 minuta
za kavu u ranim jutarnjim satima, a nakon $to se presvucete u radnu odjeéu, odvojite pola sata
da provijerite e-mailove i isto toliko vremena odredite za pozive. Zatim zatvorite prozor i kalendar
e-poste i prebacite telefon na tihi mod, bez vibracija. Ne bojte se reéi svojim prijateljima i obitelji
da ne¢e moci kontaktirati s vama u odredeno vrijeme. Ako vam stvarno treba vas telefon,
podijelite kontakte na one koji vam zaista trebaju za posao, a ostale iskljuCite. Tada ¢e vas modi
kontaktirati samo stvarno vazni pozivatelji, a ostatku se moZete javiti nakon posla.

8. Rad u blokovima

Odvajanje dijela dana za obradu poziva i e-poSte vezanih uz posao prvi je korak ka stvarno
ucinkovitom radu. Drugi je stvaranje blokova aktivnosti, kao $to smo gore objasnili, ovisno o
tome Sto radite. Ispunjavanje izvjeStaja potrebno je i bitno, ali mozete to uciniti u trenutku kad se
ne osjeéate tako kreativno. Za neke ljude to moze biti ujutro, za druge popodne. Ako u svoj
raspored unesete pojedine blokove aktivnosti i pridrzavate se toga, dat ¢e vam osjecaj rada
tijekom cijelog dana. Planirajte blokove u nedjelju za cijeli tiedan, a prije kraja svakog dana
planirajte posao za sljedeci dan. Ako to ne ucinite, ne¢ete moci razlikovati zadatke vazno od
nevaznog i odgodivo od ne odgodivog. Kao rezultat toga, bit ¢ete pod vremenskim pritiskom i
nikad se necete moci odmoriti.

9. Napravite vjezbu i udahnite

Smatrate li da vam treba dugo da udete u
radni ritam ujutro? PokuSajte zamijeniti
vecernju voznju s jutarnjim tréanjem. Brzo
Cete uci u radni ritam i vase Ce se tijelo
osjecati dobro tokom cijelog dana. Ne
mozete tréati ujutro? Odvojite 10 minuta za
vjezbe, a ako vam to zdravstveno stanje
ne dopusta, idite u Setnju na svjezem
zraku. Glava ¢e vam biti bistra i bit cete

- spremni za rad.
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10. Uzivajte u svom radu

| sada najvaznije: mozete se pridrzavati svih savjeta o tome kako raditi od kuce ili iz kafi¢a, ali
najvaznije je uzivati u svom poslu i okruziti se pozitivnim ljudima. Ako vas posao ne Cini sretnim,
¢ak i ako se drzite svega vaznog, vrijeme je da razmislite treba li vam promjena. Uostalom, ne

odgovara svaki posao svima.

Tekst je preveden i prilagoden iz publikacije koju je izdao magazin Forbes, a sponzorirao

Microsoft.
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