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1. Bevezeto
1.1 Néhany sz6 ekézikényvrol

E kézikdnyvet a FlexWork program keretében egyittmukddo szervezetek szakemberei készitettek.
A FlexWork program célja, hogy segitse akis- és kdzepes valalatokat ( késobbiekben KKV-K)
-kll6nosen a tavoli térségekben taldhatdakat - a rugalmas munkavégzés, ezen belll a tavmunka Uj
modszereinek €l sgjatitasaban.

A kézikonyv Utmutatésa alapjan az Uzleti tanacsadok megfelelo iranymutatést adhatnak a KKV -knak
a rugamas munkavégzés egyes modszereinek bevezetéséhez. Uzleti tandcsadd aatt értjik
mindazokat a gazdasagi és vezetés tanacsadokat, tevékenységi kor megvdtozésand segédkezo
szakembereket, kereskedelmi és iparkamardkat, valakozast segito Ugynokségeket vagy més
szervezeteket, amelyek a KKV-kat tandcsokkal latjak €.

A kézikbnyv négy nagyobb gondolategysegbol dl:

? Bevezeto

? Alapismeretek a rugamas munkavégzésrol — megismerkedink a rugalmas munkavégzés
fataival, a szilkseges technikékkal és eszkzokkel, szervezés formakkal és varhato el onyokkel

? A rugamas munkavégzés akamazésa sordn felmerilo aapveto szempontok — széles koru
attekintés a témahoz kapcsol 6do tertileteken

? A rugadmas munkavégzés tervezése és megvaositasa — modszerek és eszk6zok a rugamas
munkavégzés bevezetéséhez

1.2 Hogyan hasznaljuk e kézikonyvet

Javasoljuk, hogy az Uzleti tanacsadd e kézikonyvet a FlexWork program honlapjaval
(http://Amww.flexwork.eu.com) egyttt dolgozza fel, hiszen az oda térténo regisztracioval hozzgjuthat
tovébbi informacidkhoz, esetleirasokhoz és eszkdzokhtdz. A honlap legtdbb segédanyaga angol
nyelvu szakirodalom.

A rugamas munkavégzés megvadsitésa nagyszamu kérdést vet fe. Amennyiben az Uzleti
tanacsadd szisztematikusan dolgozza fel e kézikdnyv masodik és harmadik részét, feleletet kaphat a
legtobb kérdésre, amely a KKV-kna felmertlhet. A konyv gyakorlati felhaszndldsa sorén a
tanécsadd arra figyeljen, hogy egy-egy konkrét védlakozas gondjaira e konyv melyik javadata
akamazhatd. A kézikbnyv szamos utalast tartalmaz egyéb forrédsokra és honlapokra, amelyek
szilkség esetén felkereshetok. A Flexwork honlapjan tovabbi anyagok talahatok.

A kézikbnyv zard részében gyakorlati tanacsokat nydjtunk a rugamas munkavégzés konkrét
megval 6sitésdhoz. Javasoljuk, hogy munkga soran a tanacsadd egy megvalositas terv kdzos
kidolgozasdval segitse a hozza fordul6 valalatokat. E terv té&jen ki a valdat ataldnos
Uzletpolitikgjara, Stratégigara és az operativ dontésekre is. A kézikdnyv szamos operativ eszkdzt
ganl, amelyeket a valaatok a rugalmas munkavégzés megval ésitédsa soran alkalmazhatnak. Ezek az
eszkozok foleg kozepes és nagyvaladatok szamara ganlottak. A FlexWork honlapjan tovébbi
eszkdzok taléhatok.
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2. Alapismer etek a rugalmas munkavégzés ol

Ebben a részben dttekintjik a rugalmas munkavégzés tulgjdonsagait. Megvizsgdlunk néhany
egyszeru példat, atekintjuk a szilkséges eszk6zoket és technoldgidkat, Uzleti formakat és a varhatd
elonyOket.

2.1 Mi arugalmas munkavégzés?

A “rugalmas munkavégzés' &fogd szakkifejezés, amely feldleli mindazokat a munkavégzés

formakat, amelyek kiviil esnek a hagyomanyos munkaformak korén.

A rugalmassag a kovetkezokre vonatkozhat:

? a munkavdlaora személyes szinten: Ugy szervezi meg munkgéat, hogy az illeszkedjen éete
egyéb elemeihez, pl. gondozas kotelezettségel, parjava és gyermekeivel dtoltott ido,
szabadidos programok;

? amunkavdlaodra szakma szinten: munkgét Ugy szervezi meg, hogy meg tudjon felelni a vele
szemben tamasztott szakma  kovetelményeknek és dljon Osszhangban sgjd szakmal
cékituzésaive is;

? amunkaadora: Ugy gazddkodik a munkaerovel, hogy ki tudja elégiteni az Ugyfelek kilonbozo
igényeit, elvarasait.

Altaldban tehd mind a munkavallal6, mind a munkaadd élvezheti a rugalmassag elonyeit.

A rugalmas munkavégzeés kilonbdzo formé atechnika, ezen belll  kilndsen a telekommunikécio
6s a szamitdstechnika alkamazasok feglodése kovetkeztében jelenhettek meg. Maa a
kommunik&cio Uj lehetoségei lehetove teszik a munkaadok és a munkavalaldk szdmara, hogy a
munka végzése ne helyhez és idohtz kétotten torténjen.

2.2 A rugalmassaghoz vezeto utak

Helyszin

? A munkavdlalék dolgozhatnak otthon.

? A vdlaatok haszndhatjdk a helyi telekdzpontot (telecentert). (Magyarorszagon ennek a faluhaz
fee meg!

? A munkavdlaok szamos helyszinrol dolgozhatnak (akér a valalat, a munkatérsak vagy az
ugyfelek irodabal).

? A munkavélaok dolgozhatnak utazas kozben is.

? Kuldnbozo vélaatok alkalmazottai egy-egy feladat igényel szerint szervezodhetnek csapatba.

Azokat a munkavdladkat, akik dlandé munkahelytol tévol végzik munkgukat, gyakran hivjak

tavmunkasoknak. Azokat, akik utazés kozben dolgoznak, gyakran mobil munkaeronek (vagy nomad

dolgozonak) nevezik. Azokat pedig, akik kllonbozo dlandd vagy mozgd helyszinekrol

egyuttmukodve alkotnak csapatot, gyakran virtualis csapatnak hivjak.
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A vdlaatok a munkavégzést a kdvetkezoképpen szervezhetik:

? rugalmas munkaidoben,

? Ugy, hogy a munkavdlad iskolaidoben dolgozik (és fizetés nékili szabadségot vesz ki az
iskolal szlinetek alatt),

? éves munkaidoalap szerint szervezik meg a munkét (a ledolgozott munkadrékat éves szinten
szamitjak ki),

? amunkavala6 részmunkaidoben dolgozik,

?  egy-egy munkakor tébb, dtadban két munkavalalo kézoétt oszlik meg (job sharing).

A vdlalatok a szokasos munkaido elott vagy utan is mukddhetnek, és kilonbdzo idozénakhoz

tartozokkal is egyuttmukddhetnek.

A munkaszer zodés tipusai
? A vdladatok ésamunkavala ok kilonbozo munkaszerzodésekeket kothetnek egyméssal.
? hatarozott idgju munkaszerzodeés,
? megbizés szerzodés egy adott feladat elvégzésére amit a munkavalaod onfoglakoztatoként
végez
? feladatkihelyezés mas valaatokhoz,
?  kolcstn munkaero haszndata (ebben az esetben a munkavalalok a kozvetito Ugynokséggel
kotik a megdllapodést és nem a szolgdltatast igénybe vevo valdatta),
? szabadlszok (ebben az esetben egy-egy feladat elvégzésérol szdl a megdllapodas, egyébkent
amunkavalad barhol méshal is valahat munkat).
Elofordul, hogy tobb valldat tsszefog, hogy egy-egy nagyobb megbizast kozdsen va dsitson meg.
Tobb valaat mukddhet egylitt kozos tervezés vagy gyartés muveleten.
Egy-egy valdat részt vehet mas, nagyobb valadatok eléatas 1ancaban.

Munkafolyamatok és feladatok

? A dolgozdkat bevonjak a munka megszervezésébe és | efolytatésiba

? A munka 6sszes résztvevoje kapesolatban all egymaéssal: szilkség esetén fizikailag és virtualisan
IS egyuttmukodnek.

? A munka inkabb projekt-orientalt, hiszen pontosan meghatarozzék az elérendo célokat, a
koltségvetést, a munkafolyamatokat, a szervezeti fel épitést és a hatéridoket.

? A gyorsan vatozd piaci korilményeknek megfeldoen a munkavégzés is dinamikusabba és
rugalmasabba valik.

A menedzsment és a beosztottak kapcsol atai

? A vezetos®g a dratégia fglesztésre, a megfeledo munkakultira kidakitésara és a
munkacsoportok hatékonysaganak javitasara koncentral, és a munkavégzés eredményességét a
teljesitményen méri.

? A munkakapcsolatok Osszetettebbekké és sokrétubbé vanak. Egy-egy dolgozd gyakran tébb
szerepet is betdlt (vezeto, Uzleti partner, munkatars, csapattag).

? A jo munkakapcsolat kulcsa a kolcsonds bizalom, a rugalmas hozzadllés érdemes a bétoritasra
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A munka megszervezése

? A munka tébb, kisméretu, egyszerubben mukodo szervezeti egységben zglik. Mind az adott
munkaszervezeten belll, mind azokon Kivll jellemzo a horizontdis kommunikacio és a
feladatok |eosztésa.

? A kordbban, mas célokra kiaakitott szervezeti egységek kozotti hatarvonalak jelentosége
eenyészik, hiszen egy-egy feladat megoldasara akami, virtudlis szervezetek és csapatok jonnek
|étre.

2.3 A kézikdnyvben leggyakrabban hasznalt kife ezések

Informéacids és kommunikacios technolégidk (a magyar nyelvben is gyakran hasznalt angol
réviditéssel, a késobbiekben: 1CT)

Olyan technologiak, ameyek lehetové teszik, hogy az informéciot felhaszndljuk, maddositsuk,
taroljuk és megosszuk masokka, tovébba eosegitik a kommunikaciot. Péda erre az e-mail, a
valdati intranetek és az internet.

Tavmunka
A kilfoldon dtalanossa vat definicio szerint tavmunka a rugalmas munkavégzés formak azon
fatga, amikor a munkavallao (fizetett munkaero) munkgat teljes egészében vagy részben a
szokasos munkavégzés helytol taval, leggyakrabban otthonrdl végzi, informécios és
kommunikéci 6s technol 6gia alkalmazésaval.
A tdvmunkanak aapvetoen 3 fajtgat kell elkiloniteni egymastdl, ezek:
& otthonrdl végzett munka— ennek is 3 fajtga van: alando, aterndo és kiegészito, az otthon
végzett munka mennyisége aapjan
& mobil tAvmunka— a munkavegzés soran jelentos idot télt a munkavallalo otthonatdl és az
irodétdl tavol (szallodaban, vonaton, tgyfelekndl, stb) és ezenktzben szintén ICT-vel
dolgozik
& tdvmunka dnfoglalkoztat6i formaban — atavmunkés a sgjé otthonaban vagy mashol
berendezett kis irodéban dolgozik, ICT-t haszndlva, szabadlszokeént

Fentiek mellett EU-gyakorlat (és kismértékben hazai) a telehdzakban, k6zosségi hdzakban végzett
tAvymunka is.

A tdvmunka kifg ezés tehat a munkavégzés formgara utal. A tdvmunka elterjedése el sosorban azt
jelenti, hogy a munkavégzés formgja a hagyomanyoshoz képest egyre szélesebb rétegeket érintve
erosen &alakul, olyan Uj irdnyokban, amelyek pontos ismerete, elonyeinek kihaszndésa és a
hatranyok tudatos kompenza asa a apveto érdeke a munkaeropiac valamennyi szereplojének.

Az EU-ban otthonrdl alkalmazottként allandd tAvmunkét végzok aranya mar étlagosan tébb mint
7%-ét teszi ki ateljes munkaeronek. Erdekes megfigyelni azonban, hogy milyen nagyok az
orszégonkenti, illetve regiondis eltérések. A technolOgiai és szervezeti megujuldsra nyitottabb
skandindv orszagokban és Hollandidban 15% felett van a tavmunkasok aranya, a megfeldo
infrastruktiraval is kevéshé ell&ott délen ez az ardny jova aacsonyabb.

A rugamas munkavégzés kimagas 6an leggyakoribb formgja az EU-ban az otthonrdl végzett
tavmunka. Ugyanakkor fontos hangstlyozni, hogy az utdbbi egy-két évben a leglassabban éppen ez
atavmunka-forma nott, viszont jelentosen megnott a részleges tavmunkat és a mobil tavmunkét
végzok szamailletve aranya, és az dnfoglakoztatd tavmunkésok aranya.
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Nyugat-Eurépéban is jelentos szakadék van a tdvmunka lehetoségek és atavmunkat keresok igénye
kdzott, foleg a kevéshé fejlett, magasabb munkanékiiliséggel sUjtott régidkban, ahol egyelore ez a
munkavégzes forma sem okozott jelentos vatozast a munkaeropiaci helyzetben.

Nyugat-Eurépéban is jelentos azoknak a tdvmunkahelyeknek az arénya, amelyek nem (j
munkahelyként jelennek meg, hanem oly médon, hogy egy kordbban mar a cégnél alkalmazasban
alé munkatars a tovabbiakban tavmunkaban végzi feladatainak nagy részét — tehé a munkavégzés
modernizécidjaként jelentkezik atavmunka. Ugyanakkor jelentos az igy teremtett (j munkahelyek
szdmais. Az EU-ban 1-1,5%-rateszik, ami 1-2 millié Uj munkahelyet jelent (az dnfoglakoztatok
nélkil).

Telekozpont éstelehaz

A telekozpont és telehédz kifejezéseket gyakran Osszetévesztik egyméssal. Altadban véve
emondhatd, hogy a telehdz a helyi kdzosseg szaméra egyszeru és olcsd modon biztositja, hogy
szamitdgépekhez és telekommunikécios eszk6zokhdz juthasson. Ennek eredményeképpen helyi
lakosok és kisvalldatok haszndlhatjak ezeket az eszkdzOket vagy a més, ott 1évo berendezéseket.
Egyes telehazak informatikal képzést is nyljtanak a helyi lakosok szamara. Ba a rugamas
munkavégzéssel foglakozé szakirodalomban gyakran hivatkoznak a telekdzpontokra, a
gyakorlatban kevés kozll Uk a nyereséges.

A telekdzpontok Ataldban szamitdgépeket és telekommunikacds lehetoségeket igénylo bizonyos

munkafajtak végzésére szolgalnak. Két példa erre:

? egy tavoli nagy szervezet kihelyezett irodgja (pl. egy call center, azaz telefonos tigyfélszolgd ati
kozpont),

? “rugamas iroda’, amelyet tobb szervezet is hasznd (hatékonyan kihasznalt irodahelységek,
vagyis egy nyeresegorientdt telehaz).

2.3 Pddak arugalmas munkavégzeés kiilbénbozo tipusaira

Harom péda mutatunk be arra, miként valdsithatjék meg a vélaatok a rugamas munkavégzést.
Tovébbi pddak a 3.2 pont datt és a Flexwork honlapjan talahatok.

Virtualis szoftverhaz tnfoglalkoztatokkal

Egy kiugréan tehetséges szoftverfgleszto vdlakozast aapitott, hogy Ugyfdel szaméra U
szoftvermegol désokat szallithasson. Lakohelyén, egy a varosoktdl tavoli térségben |étesitette a céget,
de munkatarsai kivllasztasana foldrgjzi szempontokat nem vett figyelembe. A cég - indulasa
pillanatatdl kezdve - rugalmasan viszonyult a piaci igényekhez és a rendelkezésre dlé munkaero
felkészllitségéhez. Nagyszamu, onfoglalkoztatokbdl all6 gardaval al kapcsolatban, aki fizetségét a
végzett munka aapjan kapja. Egy konkrét projektre mindig az kap felkérést, aki ahhoz a legjobban
ért. Mindegyik munkatérs otthonaban rendelkezik a szilkséges hardver felszereltségge. A valadat
eroteljesen kihaszndlja a telekommunikaciés lehetoségeket: az e-mailt és az alomanytovébbitést
(FTP) az egyUttmukddés biztositasahoz.

Az dso idoben voltak bizonyos gondok a kommunikéciova és egyes szoftvercsomagokkal. Ezeket
azonban késobb megfelelo kommunikacios eljarasokkal és tovabbképzéssel kikliszobolték.



1.;"]'-. ".'I:rfDE i, K ézikonyv a rugalmas munkavégzésr ol

i 1.0 valtozat

A cég megfeldloen képes reagdlni a vatozo piaci igényekre anélkil, hogy egy nagy stébot kellene
eltartania és vagyonokat koltenie rezsire. A munkatérsak adolgyeiket maguk intézik, és kdzvetlendl
érdekeltek a nagyobb teljesitményben.

Szakember hidny éthidaldsa munkamegosztassal

Egy kis tervezovdlaat képtelen volt tapasztalt munkatarsakat taldni projektvezetoi munkakorbe. A
gond abbdl szarmazott, hogy e poziciokban kordbban dolgozd, a tapasztalataikat munka kdzben
megszerzett munkatdrsak olyan nok voltak, akik gyermekik szlletése miatt egy idore otthon
maradtak. E tapasztat tervezonok teljes munkaidos alkamazést nem akartak vdlani, amig
gyermekilk kicsi volt. igy tortént aztan, hogy a vélaa munkakor-megosztés forméban gjanlott fel
szamukra munkal ehetoséget. Két (vagy tobb) személynek egytt kellett megpayazni egy-egy alést,
Ugy, hogy egymas kozott megosztjdk a munkadrakat. Tudomasul kellett vennitk, hogy (ha téavolbdl
is, de) folyamatosan egyitt kellett mukodniik, mert csak igy teljesithették egy teljes alas
kovetelményeit. A konstrukcié sikeresnek bizonyult, hiszen megtaldték azt a rugamas keretet,
amelyben a tapasztalt tervezonok ismét felvehették a munkét. A valaat gondoskodott arrdl, hogy a
munkakor megosztasban reszt vevok részesedjenek a szocidis juttatésokban is — munkguk
mértékében.

A mobil munkaer o hatékonysaganak novelése

Egy kisebb biztositas tandcsado6 cég az Uigyfeleket lakasukon felkereso tanadcsaddkat alkalmazott. A
valalat gy dontott, korszerusiti tevékenységét a hatékonysag javitasa érdekében. Dontésében az
internetes kommunikéciora és a hordozhaté szamitdgépekre tamaszkodott. E dontést megelozoen a
biztosités tanacsadok a kovetkezoképpen dolgoztak: otthonaikban keresték fel az Ugyfeleket,
beszélgetésiikrol jegyzeteket készitettek, masnap az iroddban a rendszerbe téplatdk az adatokat,
megvarték, amig megérkezett a megfelelo argjanlat, amelyet azutan visszagjuttattak az Uigyfelekhez.
A korszerusités folyaman mindegyik képvisdlo hordozhatd szamitdgépet kapott és otthonra egy
olyan személyi szamitogépet, amely kommunikani tudott az irodai adatbazissal. Az lgyfelekkel
torténo megbeszélés folyaman a képvisdok az adatokat kozvetlenll a hordozhaté szamitogépbe
rogzitették, és még aznap este otthonrdl betdpladték a szilkséges adatokat a rendszerbe, amely dlétta
oket a kivant arajanlatokkal. igy az ligyfelek hamarabb juthattek az éragjanlatokhoz, a képviselok
megtakarithattak egy utat az irodaba, és a cég azt tapasztahatta, hogy a képvisdok tobb Ugyfelet
szolgdtak ki hetente. A valtas minden szempontbdl sikeresnek bizonyult.

A fenti forgatdkonyvek azt mutatjak, hogy a vdlaatok és az akalmazottak tobbféle modon is
lehetnek rugalmasak és, hogy a rugalmas munkavégzés szamos kil énb6zo haszonna jarhat.

2.4 A rugalmas munkavégzés technol 6giéja — eszk6zok és hozzafér és a hal 6zatokhoz

A rugalmas munkavégzeés legtobb formgahoz elég az a technoldgia, amdlye avaladaok mé&r mais
rendelkeznek, vagy minimalis kiegészito beruhézassal megszerezhetnek. Ebben a részben attekintjik
azokat a technolégidkat, amelyeket napjainkban a valdatok a rugamas munkavégzéshez
felhaszndhatnak. Kozben persze Ujabb és (jabb technoldgidk is megjelennek, amelyek videki
vélaatok szaméra a jelenlegiekné jobb feltételeket és Ujfgta munkamodszereket biztositanak. E
fejlemenyekrol majd a kézikonyv késobbi, javitott valtozataiban szamolunk be.
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Amennyiben az egyes technol égiakrdl részletesebb informaciot igényel, keresse fel a Management
Briefing “Flexible working technology — access and tools’ (Vezetoi tgékoztatd, “A rugamas
munkavégzés technolOgigia — a megvaodsitas modjai és eszkbzel) lapot a Flexwork honlapjan
(www.flexwork.eu.com).

Altaldban véve a rugalmas munkavégzéssel kapcsolatban ne feledkezzen meg a kévetkezokrol:

? Nincs minden esetben szilkség arra, hogy rengeteg pénz 6ljon U technoldgidkba. Méar akkor is
nagyot |éphet elore, ha van egy személyi szamitdgépe (PC), egy modemje és egy telefonvonala
Persze kisérje figyelemmel mindazokat a technikai fejleményeket, amelyekre munkga soran
szilksége lehet. L&togassa rendszeresen a Flexwork honlapjét tajékozodés végett, és érdeklodjon
igényes helyi boltokban.

? Nem szabad, hogy a rugalmas munkavégzésre torténo éallasrdl meghozand6 dontésében a
kezdeti, muszaki eszktzokbe fektetendo Gsszeg nagységa legyen a donto tényezo. Az, hogy
miné olcsobban megussza a dolgot kevéshé fontos szempont, mint hogy rendszere meghbizhatd
legyen, legyen ra érvényes jOtallés, és szamithasson muszaki segitségre (support) attol, akitol
vésarolta. Tobb cég a maga ké&rén tanulta meg, hogy hossz( tavon az “akcids &on” vasarolt
eszk6zok igen sokba kertiltek szamukra, mivel hasznalatuk sorén megbizhatatlannak bizonyultak
és ledl|asokat okoztak.

? Rugamas munkavégzéshez szant hardver vagy szamitogépes alkalmazasok vésarlésana nem
biztos, hogy a legdragabb a legmegfelelobb. Mindig tanacsos olyan rendszert vasarolni, amely
alkalmas a tovabbfejlesztésre, de hozzagrto szalitotol kérjink tanacsot, amikor dsszedllitjuk a
szilkségleteinknek legmegfelelobb konfiguraciot.

? Csak olyan technolégid haszndjunk, amelyet masok mér kiprobatak. Emellett a szalitova
korultekintoen megfogalmazott muszaki tamogatast nyUjtd (support) szerzodést kossiink. Bér
egy-egy technoldgia legljabb vatozata kétségtelenll Ujabb szolgdtatést is nyUjt, de magaban
rejiti a még nem kitapasztat Ujabb potencidis zavarokat.

? Ne fdjink a technikédl! Erdemes Ujfajta szoftvereket is kiprobéni, és idot ddozni arra, hogy
felderitsiik, mire is képesek.

? Olyan szoftvert és hardvert valasszunk, amely kompatibilis azokkal, amelyeket az Ugyfelek,
munkatarsak és szallitdk mar amugy is hasznd nak.

Technoldégiai ter Uletek
A technol 6gia kdvetkezo terlleteit kell megvizsganunk:

Alkalmazasok — szoftver-programok, Ugymint szovegszerkesztok, levelezoprogramok, tévoli
munkahelyek kozotti csapatmunkat biztositd programok, tervezoprogramok, projektmenedzsment-
eszkdzok és bongészoprogramok. A tavoli munkahelyek kozotti egylttes munkét lehetové tevo
programok (pl. Lotus Notes) kilontsen hasznosak a rugamas munkavégzés szaméra, minthogy
foldrgzilag szétszortan ehelyezkedo csapattagok szamara is lehetové teszi az  informaciok
megosztasét. Szamos kisvalaat mar haszndlja e programok aapszolgdtatasait, ésidovel megtanulja
majd kifinomultabb szolgaltatasok kihasznaasét is.
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Hardver — dtaldban PC-k és a legelterjedtebb kommunikécios eszkdzok. A legtdbb érdeklodo
véldand ezek mar rendelkezésre dlnak. Vaoszinu azonban, hogy néhany dontést azért meg kell
hozni: a tovabbiakban hordozhat6 vagy asztali eszk6zoket szereznek be; melyek a legmegfelelobb
konfiguraciok; szilkség van-e szerverre.

Véllalaton bellli halézatok — feladatuk az, hogy Gsszekapcsoljak az egy adott helyszinen belll
mukodo eszkdzoket, mert ily médon biztosithatd, hogy a kilonbdzo irodakban vagy osztayokon
dolgozok hatékonyabban egyUttmukodhessenek. Nevik Ataldban helyi hddzat (LAN), és kébe
vagy vadamilyen drétnékuli technnol égia biztositja az elemek kozétti kapcsolatot.

Kommunikéacids szolgaltatdsok — a rugamas munkavégzést sok esetben székhelyiinktol tévol eso
szolgdtatd segiti €lo, mint pl. az lUzenetkildo szolgdltatés, konferencia-hivas szolgdltatas, internet
szolgdltatok (ISP) és alkalmazés-szolgatatok (ASP).

Hozzaférést biztositd haldzatok — rguk azért van szikségink, hogy elérhessiik a vilagméretu
kommunikécios haozatokat. Amikor vdasztunk, mérlegelnink  kell  teljesitményiiket,
savszél essegiket, meghizhatdsagukat, €lérhetoségiket és, hogy mennyibe kertlnek. A napjainkban
igénybe veheto telekommunikécios szolgdtatésok a kovetkezok: telefon, Integrdt Szolgaltatasi
Digitdlis Ha6zat (ISDN), bérdlt vonaak és a helyi drétnélkili telefon-elofizetoi hdlozat. Emlitiink
néhany ujabb keletut is. Aszimmetrikus Digitalis Elofizetoi Vona (ADSL), kabelmodem, muholdas
és foldi interaktiv digitdis musorszéras, Powerline Internet (villamos hdl6zati csatlakozdn keresztil
telefondast és internetes kapcsolatot lehetové tevo technoldgia — kisérleti szakaszban van néhéany
orszégban), és afixen telepitett, vezeték nékili hozzéférés.

Mobil technolégia — a mobil technoldgia a fenti technologidk egy kulonleges esete. A mobil
munkaero tobbféle technologia kozoétt vaaszthat: mobil telefonok, amelyek akamasak a WAP
(vezeték nélkili adatatvitel protokoll) kezelésére, hordozhaté szamitogépek és kézi szamitdgépek
(PDA). A hordozhatdé berendezések Ujabb nemzedékeit folyamatosan fejlesztik teljesitmény és
miniatlrizdas szempontjabdl. Ennek eredményeképpen az utazas kdzben végzett munka egyre
inkébb realitéssa vdik.

2.5 A rugalmas munkavégzés elonyeirol altaldban

A rugalmas munkavégzeés tébbféle médon is szolgalhatja a valalatok és maganszemélyek érdekeit.

? Az ICT-t (informaciés és kommunikécios technologidkat) akamazo rugalmas munkavegzés
novelheti az eurdpai valalatok versenyképessegét, termelékenységét és javithatja dolgozdik
munkakorilményeit.

? Ahhoz, hogy a vdladatok a leginkdbb profitajanak az U hdlozati gazdasaghdl, rugalmasabban
kell viszonyulniuk a kereskedelem és az egyittmukodés kérdéseihez.

? E rugamassagba beletartoznak az Ujfgta munkavégzés és munkaszervezés modok is.

? Az U technologidk szamos lehetoséget kindlnak a vidéki kisvallaatok szaméra, amelyek nehéz
megkdzel ithetoségik miatt eddig hétranyos helyzetben voltak.

10
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? A kulénbdzo csatorndkon fenntartott kapcsolattartés (networking), a virtudis csapat és az
elektronikus kereskedelem mind-mind a vallalkozasok rendelkezésére alnak, hogy a legtobbet
profitdljanak az Uj munkalehetoségekbal.

? Az internetnek kdszonhetoen ma mér a kisvalakozasok is hozzguthatnak tobb olyan forrashoz,
amelyek kordbban csak a nagyvallaatok szamara voltak el érhetoek.

? A rugalmas munkavégzés szamos gazdasagi elonyt kindl:

? magasabb termel ékenységet,

nagyobb versenyképességet és a piachoz valo jobb hozzéférét,

Uj termékek és szolgdtatasok bevezetését,

Ujfgta valaatszervezés formak meghonositasét,

amunkaero és a szakképzettség jobb kihasznal ését.

SRS BRIV RN |

Az ICT-n dapuld rugamas munkavégzés megoldadsok képesek arra, hogy novejék a
versenyképesseget, a termelékenységet és javitsdk a munkafeltételeket. Ahhoz, hogy ezek az
elonydk megvaldsuljanak, @ kell szervezni a véldatok szerkezetét és mindennapos mukddés
gyakorlatét.

Az () hdldzati gazdasag Uj és eroteljes dimenzidt nyUjt a gazdasagi tevékenységnek. Ahogyan a
valalatok egyre inkabb killonbdzo technol 6gidkra tamaszkodnak kereskedelmi tevékenysegikben és
a més vélaatokka torténo egyittmukodésik sorén, megno az igény a rugamas munkavégzésre
céljak elérése érdekében. A hagyoményos valaati felépités ata akitasa tobbféle format is dlthet:

? foldrgzilag szétszort, virtudlis csapatokban tevékenykedo munkaerot alkalmazhatnak,

? szamos funkcidt kihelyezhetnek killso cégekhez,

? szamos szolgdtatast méasoktdl véasarolhatnak meg vagy més valaatokka mukddhetnek egy(itt.

Az ICT-t dkamazo6 rugamas munkavégzés dnmagédban nem cél, hanem eszkdz a legkil onbdzobb

célok elérésére. Melyek ezek?

? Manapsdg sok vdlada a rugamas munkavégzést eszkdznek tekinti ahhoz, hogy novelje
termelékenysegét, rugamasabban reagdhasson a piac vatozasahoz, és az egész vilagra
kiterjeszthesse tevekenysegét. (Péda erre az az igyekezet, hogy a munkat Ugy vegeztessék €,
hogy a legkedvezobb legyen a minoség, atermelési és a szallitas koltség, fuggetlendl attdl, hogy
amunkavégzésre ténylegesen hol kerdll sor.)

? Szamos feglesztés Ugyntkség manapsdg a tarsadami, gazdasigi felesztés és a
munkahel yteremtés eszkdzeként alkalmazza a rugalmas munkavégzést.

? Sok ember azért épiti be a rugamas munkavégzest mindennapi éetébe, mert igy kivannak
nagyobb mértékben a maguk uraiva valni, és nagyobb harméniat teremteni a munka, a csalad és
amaganélet kozott.

Az informécids tarsadalom korilmeényel kozott a munka egyre kevéshé fligg attdl, hogy ki hol végzi
€s egyre inkabb attdl, hogy ki mit csindl, és hogyan csindja. A rugamas munkavégzés sokkal tébbet
jelent anndl, hogy a hét egyes napjain vaaki otthonrdl dolgozik (ahogyan a tévmunkét
hagyomanyosan jellemezni szoktdk). Az ICT megfeldo alkamazésava teljesen (j aapokra
helyezheto a munkavégzés, és jobban szolgalhatdk a gazdasag, az érintett szervezet, a dolgozo és a
kozosseg érdekel. A rugadmas munkavégzésnek koszonhetoen megnonek a munkaaddk
munkaeromerités lehetosagel és kitdgulnak a munkavala ok munkaero-piaci perspektivai.

11
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A hagyomanyos szervezetek aalakithatova vanak. Mi tobb, a vdlaatiranyitésban és a
munkakapcsolatokban nagyobb szerepet kaphat a bizalom. A rugalmas munkavégzés mind a kézzel
foghat6, mind a virtudlis kapcsolatrendszerek szaméra kedvezo, tovabba lehetoveé teszi afeladatok és
folyamatok atalakitésat. Végul, de nem utolsd sorban, a rugamas munkavégzés noveli az egyén
felelosségét, hozzgarul Ujabb készségek elsgjatitasdhoz, és nbveli az egyén fliggetlenségét.

Elonyok az érintett térség szaméra

Gazdasagi tevékenyseg barhol végezheto. A hagyomanyos felfogas szerint a  heyszin
kivalasztashnd a megkozedlithetoseg volt az egyik donto szempont. Ugyanakkor az ICT
haszndatdval megszerezheto rugalmassag nyoman egyéb tényezok vanak fontosabbakkd. Melyek
ezek? Olcsd munkaero, kényelmet biztositd |&tesitmények és a kornyezet dlapota, az érintett
helységben megval 6sithatd életminoseg, viszonylag olcso telekarak, ingatlandrak és szolgatatasok,
sth. A fejlesztéssel foglakozo regiondis Uigynokségeknek ma mar ezekre a tényezokre kell nagyobb
figyelmet forditaniuk.

Az internetnek és a kapcsolattartds egyéb eektronikus forméainak kdészonhetoen ma mér olcson

biztosithatd a kétiranyu informécid- és adatforgalom. Néhany példa erre:

? hozza lehet jutni szamos olyan informéciohoz és ismerethez, amelyet a nagyvalaatok
hasznalnak,

? az egéz vilagra kiterjedo marketinghd 6zat épitheto ki,

? dterjedhettek arugalmas munkavégzes kilonbdzo formai.

A nagyvdllalatok a nagybani beszerzéshol és értékesitésbol szarmazdan kétségtelenll éveznek

bizonyos elonytket a KKV-ka szemben, réadasul ataldban kénnyebben juthatnak szakemberhez,

tokéhez és ismeretekhez. Eppen e téren vehetik fel a versenyt a KKV-k, amennyiben ICT-n dapuld
egyuttmukddés hdl 6zatokat hoznak |étre. Megemlitink néhény tipikus elonyt:

? A tavmunka U] aladehetoségeket teremt. Azok, akik szdmé&a az ingazas nagy nehézséget
okozna a kozlekedés nehézségek vagy az idohidny miatt, munkgukat elvégezhetik egy
telek6zpontbdl vagy otthonrdl. Mindezek eredményeképpen megno a potencidis munkaero-
kindlat, és atérségnek hasznara vanak a megszaporodott elhelyezkedés |ehetoségek.

? A KKV-k és mikrovalakozdsok megbizasokat fogadhatnak € valldatoktdl, amelyek més
térségekben mukodnek, és ezzel fejlodik a helyi gazdasag.

? A hdyi KKV-k koztsen palyazhatnak nagyobb, mas térségben meghirdetett megrendel ésekre.
Amennyiben a megpdyazott munka jellegében is Ujszeru, akkor az nemcsak az egész gazdasig
javaravdik, hanem gyarapszik a helyi szakértedlem is.

Elonyok az Uzleti et szamara

A rugamas munkavégzeés az Uzleti éet szméra sok-sok szempontbdl € onyds lehet:

? Konnyebbé vaik megtaldni a megfelelo szakértot: tavmunkasok akamazasaval sok vdlaat
megoldhatja szakembergondjait. EQy dolgoz6 szamara a rugamas munkavégzés nemcsak azért
lehet fontos, mert vidéken lakik, hanem mert péddaul kisgyermekes anya, akinek csaadi
kotel ezettségel miatt otthon kell tartézkodnia.
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Uj munkalehetoségek: a KKV-k széméra a rugadmas munkavégzés révén U munkalehetoségek
nyilhatnak mas térségekben. Ennek koszonhetoen novekednek bevételk, Ujfgta
megbizatédsokhoz és Ujj piacokhoz juthatnak.

Magasabb termelékenység: a rugamas munkavégzésnek kdszonhetoen a rétermett dolgozok

novelhetik termel ékenységiket, hiszen kivalaszthatjak a nekik legmegfelelobb tevékenységeket.

Amikor pédaul egy kiléndsen fontos jelentést kell megirniuk, ami nagy koncentraciot igényel,

akkor donthetnek Ugy, hogy e munkét otthon végzik €. Vannak aztan olyan dolgozok, akik

hosszabb idon & az otthoni munkavégzést véasztjak, mivel munkgjuk folyamatosan jelentos
koncentraciét igényel (ilyen lehet, pl. a programozas, sth.).

A rugalmas munkavégzés jobb munkaero-gazdékodast biztosithat a vélaatok szamara:

?  csbkkenthetok a koltségek (pl. kevesebb Uzleti Ut, kisebb irodai és parkolas helyigény),

konnyebbé valik a munka koordinécidja a killonbozo varosokban/falvakban dolgozok kézétt,

konnyebb szétosztani a munkat a dolgozok igényeit is figyelembe véve,

megno a mozgastér a rendelkezésre 816 munkaero legjobb kihaszndésara,

csbkken a betegszabadsagok miatt kieso teljesitmény,

a munkavégzést nem hérdtatjak olyan tényezok, mint a rossz idojaras, aviz, tuz,

pokol gépes merényletek, sztrgkok, kozlekedés dugok,

? a vdldai szervezeten bell javul az informécié- és ismeretgazdakodas, ennek
kovetkeztében a szervezet jobban tud akamazkodni az Uj kdrilményekhez, és mindenki
gyorsabban juthat hozza a megfelelo informéciéhoz,

? adolgozdk gyorsabban juthatnak hozza a kivilrol jovo informaciokhoz és ismeretekhez.

Elonytk kezdo vélakozasok szaméra: a tavmunké végzo kiskereskedok és onfoglakoztatok

gyakran Ugy kezdenek bele egy Uj valakozasba, hogy rezskoltségeiket igen alacsony szinten

tartjak. Késobb azonban nbvekedni kivannak, és ehhez akamazottakra van szikségik. Sok
példa mutatja, hogy kezdo valakozasok tdvmunka alkalmazésava értek el fejlodést.

A koltségek csokkentése: egyes vdlaatok a rugalmas munkavégzés révén irodai koltségeiket

lgjjebb tudjak vinni. Példaul ovatos Uzletpolitikara vall, amikor dnfoglalkoztatdkkal derittetnek

fel () megbizas lehetoségeket, és csak akkor adnak a vdldat irodaban irGasztat e

munkavalaldknak, amikor mar bizonyossa valt, hogy az Uj Uzletdgnak van jovoje. Egyes

vélalatok a hot-desking modszert alkalmazzak. Ez azt jelenti, hogy ahol kevesebb az irbasztal

(vagy szamitégép), mint dolgozd, ott a nap méas-mas idopontjdban jarnak be a munkatarsak

dolgozni, és igy megosztjdk a munkaeszkozoket. E modszerrel csokkentheto az iroda fenntartas

koltsége, ami foleg a draga varos helyszineken fontos.

Javul a képesség arra, hogy a vdlalat reagdjon a keredet vatozasaira: rugamas munkaero

birtokdban a vdladatok elore megtervezhetik, hogy hol és mikor van szikség a legtobb

erofeszitésre, s a szerint szervezik meg a munkat.

A rugamas munkavégzésnek kdszonhetoen Uj termékek és szolgaltatasok fejleszthetok ki, foleg

ha ezt més valaatokka egyittmukddve teszik.

Egy-egy feladatra vagy eseményre kilon csapat dlithatd fel, ahova aké&r tobb valdattdl is

verbuvad hatok emberek ésivagy kilso munkaero is bevonhato.

NN ) )N
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Elonyoka kor nyezet szdmara

?

Csokken az utazés ido, és kevesebb eroforrésra van szilkseg: amennyiben a munkavalla ok
otthonrdl vagy egy helyi telekdzpontbdl végzik munkgukat, kevesebb kdzlekedési eszkbzre van
szikség, kisebb az lUizemanyag-fogyasztés és csokkennek az egyéb, utazassa kapcsolatos
koltségek.

Az alacsonyabb kozdti forgalom kevéshé rongaja az utakat, és alacsonyabb a légszennyezés. A
tavmunka “zold” tevékenység, kllontsen azért, mert az otthoni irodék kevesebb energiaval
futenek és vilagitanak, mint az irodahdzak, nem is beszélve arrdl, hogy az otthont ataaban
amugy is futik és haszndljk.

A munka minden folyamatéban egyUttmukodésre aapozott modszerek kevesebb értekezletet
igényelnek, midltal az egymastdl tévol dolgozoknak kevesebbet kell utazniuk.

Az eengedhetetlen utazdsok mennyisége a kommunikécids technoldgiakka is csokkentheto,
hiszen a video- és telekonferencia szolgéltatés sok esetben helyettesiti az értekezleteket.

Elonyok a dolgozdk szamara

?

Munka és maganélet kozti egyensily: sok férfi és no érzi Ugy, hogy a rugalmas munkavégzés
segiti oket abban, hogy sikeresebb legyen csdadi éetik és karrierjuk egyarant. Azok, akik
nagyobb terheket valalnak a csalad éetében, igénylik, hogy (a lehetoségekhez képest) egyedi
munkarend szerint dolgozhassanak. Kulondsen igaz ez azokra, akik kisgyermekekrol
gondoskodnak, legyen az férfi vagy no.

Az otthonrdl végzett munkéval nagyobb az esdly, hogy vaaki ekerllje az elbocsétast és/vagy az
ahelyezést. Amikor pl. egy valaat Uj helyre kdltozik, a stéb legértékesebb tagja megtarthatok
rugamas munkat végzoként, ha nem tudnak egyutt kdltdzni a céggel. Ugyanigy, ha a férj/feleség
dlast valtoztat, az otthonrdl torténo munkavegzessel elkerlilheto a lakéscserével jard minden
bonyodal om.

Csokkenthetok az ingazéssal elfecsardt érak szama: sok munkavdlald Ggy takarit meg idot,
hogy nem j& be tavol eso munkahelyére (otthonrdl vagy telekdzpontbdl dolgoznak), masok
pedig utazés kdzben (is) végzik munkgukat. Az, hogy kinek-kinek mi a legmegfelelobb,
egyénileg kell edonteni a konkrét korlilmények flggvényében. Van, aki (vonaton torténo)
utazéssal toltott idgét munkéval hasznositja, és emellett rugalmas munkaidovel csokkenti az
irodaban eltoltendo munkadrak szamat.

A rugdmas munkavégzés megkilonboztetésektol mentes akamazast tesz lehetové. A
fogyatékka élok Eurdpa-szerte élénken érdeklodnek az otthoni munkavégzés lehetoségel irant
(Iasd: www.ISDAC.ORG), és sok munkaba visszatéro no, vaamint gondozas kotelezettséget
valaé személy éppen atavmunka jévoltabdl veheti fel ismé a munkat.

Kivao tapasztalatszerzés lehetoség: egyes rugalmas munkavegzest végzok, pl. dnfoglalkoztatok
vagy azok, akik tobb vdladatta &lnak szerzodéses viszonyban, kilonbdzo projektekben
vehetnek részt. Ezdltad Ujabb készségeket sgjdtithatnak € és nagyban gazdagithatjak
tapasztal ataikat .

Azata, hogy ki-ki maga aakithatja ki munkastilusat, ndvekedhet a munkakedv.

A munkaero folyamatos tovabbképzése egyszerubb abban az esetben, ha a stéb minden tagja
rendelkezik internetes elérhetoséggel.
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Esetleges hatranyok a dolgoz6 szempontjabdl

?

?
?

?

)

A csapatban végzett munka adta emények hidnyozhatnak, gyengiinek a tdvmunkas emberi és
szakmai kapcsolatai a munkatérsakkal, elszigeteltnek érezheti magét.

A munkgjogi héttér bizonytalan lehet.

A tdvmunkashoz kevesebb informécio jut e hozza a cégtol, esetleg kimarad bizonyos dolgokbadl,
eloléptetéshal, sth.

A huzamosabb otthonlét tobb feladatot eredményezhet a csaadi munkamegosztésban
(tllterheltseg, a pihenés korllhatérolt idgének megszunése, a pénzkereso tevékenység és a
maganélet hatérainak el mosddésa),

Tulzott kétodés johet |étre az internethez, a munkahoz,

A kényszeruségbol valat onfoglakoztatova vaés veszélye is fenndlhat.

Fiata munkavaladok nem szereznek kello tapasztalatot a munkahelyi kapcsolatépités,
feladatvégzés terlletén (de: szereznek helyette més tipusi tapasztalatot).

Onfoglalkoztatd tAvmunkés esetében a munkahely esetleg konnyebben megvdhat a
tavmunkastdl.

3. A rugalmas munkavégzes alkalmazasa sor an felmer Gilo alapveto szempontok

3.1 A munkatérsak kivalasztasa

A rugalmas munkavégzés akkor lehet hatékony, ha az abban résztvevok kivalasztasa gondosan
torténik. A kovetkezoket hasznos figyelembe venni:
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A 4.3 rész datt tovabbi szempontokat taldhatunk, illetve a Flexwork honlapon egy listét is
készitettiink azokrdl a szempontokrdél, amelyeket érdemes figyelembe venni a jelentkezok
alkalmassagénak megdllapitasakor.

Rugalmas for maban végezheto munkak ér 6k

? szakértelmisegiek és menedzsment szakember ek: épitészek, fel sovezetok, marketing
szakértok, PR-szakértok, HR-szakértok, pénziigyi szakemberek, pénzligyi elemzok és brokerek

?  kiemelt tevékenységeket segito értelmiségiek: konyvelok, forditok, korrektorok,
indexkészitok, kutatok

? terepmunkat végzok: valaati képvisaok, foldmeérok, elenorok, ingatlaniigyntkok,
konywvizsgél ok, Ujsagirok, biztositas tigynokok

? informatikai szakember ek: rendszerelemzok, szoftverprogramozok és mérndkok

? irodai munkat végzok: adatrdgzitok, szamitdgépes gépirok, telefonos tudakozd munkatarsai,
tel efonos értékesitésben dolgozok.

3.2 A rugalmas munkavégzés tipusai
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KKV-k, amelyek alkalmazottai tavmunkaban dolgoznak

E tipusnd a munkavalaldk ICT alkamazasava maguk dtal kialakitott idobeosztéssal és maguk

atal megvaasztott helyszinen dolgoznak. Tobbféle formais elképzelheto:

? tavmunka otthonrdl. Ez esetben a munkavalaé munkaideje nagy részében (vagy egészében)
otthon dolgozik.

?  munkavégzeés telekdzpontbdl vagy teleirodabdl. Ez esetben a munkavalalé munkaideje egy
részét egy telekdzpontban tolti (a telekdzpont nincs munkaaddja tulgjdondban, és dtaldban nem
egymaga dolgozik ott), vagy egy teleirodaban (amely a munkaadd tulgjdonaban van), mive igy
otthondhoz vagy valamelyik tgyfeléhez kozelebb |ehet.

? tobbhelyszines tAvmunka. Ebben az esetben a munkavallal6 felvaltva dolgozik a munkaad6 atal
biztositott “fo” munkahelyen és egyéb helyszineken, ami lehet a sgjét otthona, egy telekdzpont,
az ugyfél vagy Uzleti partner irodgja.

?  mobil vagy més néven noméd tdvmunka. Ilyenkor a munkavalaé utazas kdzben é atechnika
lehetosegeivel, hogy kapcsolatba lépjen valakivel vagy adathoz juthasson. Jo példa erre a
kereskedelmi képviselo vagy a karbantartdé munkas.

Példa: Excd véllalat, a daniai Herning var osaban — a Jylland-félszigeten fekvo Herningben egy
informatikai valaat évek 6ta alkamazott otthon dolgozo tdvmunkasokat. Emellett Billund
kdzségben 1998-ban |é&trehozta Dénia egyik elso teleirodgjét, ahol ezzel egy hdromfos helyi
személyzet szamara lehetove tette, hogy kevesebbet ingazzanak, 6ssze tudjak egyeztetni a
maganéleti kotel ezettségeiket a munkahelyiekkel, javitsak a valalat hatékonysagét és teljesitményét,
sot segitsék egy emaradott régio fejlodését. Az emult évek soran az Excel cég a kbvetkezoket
allapltotta meg:
ateleiroda rendszer helyi munkalehetoségeket nydjt, és megkiméi a munkavallaokat attdl az
esetenkeént tapasztalt €l zartség érzésétol, amely atdlontdl sok otthoni tartézkodéstdl aakulhat ki,
? U vezetés modszereket kell kialakitani, koztik az e-mailen torténo iranyitast,
csokkentheto a munkavalla ok és csaladtagjaik kdzott esetleg kialakuld mindennapos fesziltsag,
? azingazas hetente legaldbb 2.000 kilométerrel csokkentheto. Minddssze hetente egyszer kell
Herningbe, a kdzponti irodaba beutazni. Réadasul ateleiroda kozelebb is esik avalldat néhany
ugyfeléhez.

)

Rugalmas munkavégzés, amelyet vidéki vagy nehezen megkzelitheto helyen mukédo olyan
KKV-k végeznek, ameyek hagyomanyos tevékenysagi ter lleteken mukddnek.

Ebben az esetben rugalmas munkavégzésre a hagyomanyos tevékenységek terén kerdl sor. Melyek
ezek?

? halészat, erdészet és mezogazdasagi tevékenysagek,

? dapanyag-feldolgozas, pédaul éemiszer-feldolgozas, famegmunkaas, stb.,

? szolgaltatd tevékenységek, mint pl. idegenforgalom vagy az alami ellatd rendszerek,

Mit nyerhetnek e tevékenységek a rugalmas munkavégzéstol ?

?  no hatékonysaguk és termel ékenységiik,

? piacaikat nemzetkdzileg is tagithatjak (amennyiben ilyen természetu a tevékenysag),

? megtarthatjak és'vagy novelhetik termékelk (hozzéadott) értékét,

? megtarthatjdk és'vagy novelhetik a beruhézasokat,
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? informaltsiguk, kapcsolattartasuk és a piachoz val 6 hozz§ utésuk szempontjabdl avidéki KKV-k
nagyvallaa modjéra viselkedhetnek. Ide tartozik az is, hogy “kézelebb jutnak Ugyfeleikhez”
tobb szempontbdl is. Technol6giai eszk6zok jovoltabdl helyi “jelenlétet” biztosithatnak, és
szintén a technikanak kdszénhetoen kodzvetlenill reagdhatnak egy-egy Ugyfél igényeire, hiszen
jobban megértik valtozo elvarésaikat, és termékeiket/szolgatatasaikat azokhoz igazithatjak.

1. pdda: Tréngsviken kozség, Jamtland megye, Eszak-Svédor szég. Ez a pddaazt illusztrdja, a
rugalmas munkavégzés miként haszndhat6 stratégiai eszkdzként arra, hogy bovitsiik a vidéki ipar
gazdasagi |ehetoségeit. Eszak-Svédorszagnak ezen a részén hagyomanyos iparégak mukodnek
(auminium- ésfaipar), ezenkivil eros a kereskedelem, és van néhany magasan specidizat cég,
amelyek nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkeznek és exportrais dolgoznak. Trangsvikenben
kdzOssagi |étesitmeny (Egyestletek Héza) jott I€étre, ahol a helyi informatikai cégek
szakértelmilkkel, a helyi valakozdi egyesiilet pedig kapesolataival segiti a helyi hagyomanyos ipari
vélalatokat. Ennek eredményeképpen a hagyomanyos iparagakban mukodo cégek () termékekkel
rukkolhattak elo, és (j piacokat értek dl:
? arendekezésre dlo fadlomanyra tamaszkodva Ujszeru csomagol Ganyagot, csoaaku termékeket
€s munyoma papirt kezdtek gyartani,
? magas feldolgozottsagh auminium utazdkészletettel és mikrohullamu sitoben is haszndhaté
aluminiumtanyérokkal jottek ki.
Az érintett valalatok mindkét esetben rugalmas munkavégzést inditottak be szervezetikon belll és
kivul, mivel helyi és nemzetkozi hédl 6zatok tagjaiva vétak. Dolgozoik egy része otthonrdl tdvmunkét
végez, ésICT segitségévd tavoli Ugyfelekke és Uzleti partnerekkel mukodik egyditt. Jelenleg mér
értékesitésilk 20%-a az interneten keresztll bonyol 6dik, és rugalmas munkavégzés formgjaban
megval 6sul 6 egyUttmukddést hoztak |étre szamos valaattal vilagszerte.

2. példa: La Gatine kdzség, Poitou-Charentes kor zet, Franciaor szag: Ebben az esetben a
mezogazdasagi és éelmiszeripari piacot tudték jelentosen kiboviteni a rugalmas munkavégzésnek
kdszonhetoen. Juhot és szarvasmarhat tenyésztenek a térségben. 1994 6ta a hustermelés a
legmagasabb minoségi kévetelmeényeknek is megfelel mindkét terlileten. Fejlett modszereket
alkalmaznak a minoségbiztositasban, az arak megfelelo szinten tartédsaban, termékelk
megismertetésében, a marketing munkaban és a hiisarveréseknél. Osszességében acd az, hogy
javulast érjenek e az értéklanc minden szintjén, erosidjék az iparag, nojon jovedelme és
foglakoztatd képessége. E célbdl két dolgot tettek: korszerusitették a vagohidakat, és U elektronikus
platformot |&esitettek ahhoz, hogy rugalmas munkavégzés, konkrétan: el ektronikus kereskedelem,
kezdodhessen e terlileten is. ICT felhasznaldsaval egylttmukodés alakult ki az dlattenyésztok, a
végobhidak dolgozdi, a husipari kiskereskedok és az &gazat marketingesal k6zott. Munkajuk
eredményeképpen jelentosen megnott aforgalom és az &gazat jovedelemtermelo képessége.
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Ujfajta lehetoségeket kiaknazo, rugalmas munkavégzést végzo KK V-k

A technika fejlodésének kdszonhetoen a munkavégzes helyszine |ényegtelenné valik, killdnbsen az
olyan tevékenysegeké, ameyeknek magas az informécio- és tudastartalma. Ezekbol a
tevékenységekbol részt valahatnak, egy részét megszerezhetik maguknak a vidéki és az el maradott
térségek lakoi. Ehhez az szikséges, hogy felkésziltsegiket, termekeiket és szolgaltatasaikat
hozzéigazitsak az Uzleti partnerek és az Uzletfelek igényeihez, legyenek azok a Fold barmely
pontjan. Versenyképesnek kell lennilik a kdvetkezo teriileteken:

? az elvégzett munka minosegében,

? azé&hban,

? awzadllitési/teljesités feltételekben, ideértve hatéridot is.

Az ICT-n dapul6 rugalmas munkavégzéshben rejlo Uj |ehetoségek feltarasa létrejohet helyi szintu és
valalati belso beruhézas eredményeképpen, tovabba meglevo KKV-k atalakitasaval, j vallaatok
vagy kirendeltségek |étrehozésaval.

1. pdda: Lewis-sziget, Eszak-Skdcia -- ahol tobb, mint 200 munkahely |étesiilt harom vallalat

kezdeményezéseinek eredményeképpen:

? A Lasair nevu valdat nagy szakértelmet igénylo dsszefoglalOkat, kivonatokat készit
dokumentumokbdl és ezeket publikdja. Allandé ligyfelel és iizleti partnerei foleg Nagy-
Britannidban és az Egyesiilt Allamokban talélhatok. A cég a sziget egyetlen vérosias tel epiil ésén:
Stornowayban taldhaté. Ott végzik a marketinget, értékesitést, adminisztréciot,
minosegellenorzést és a dolgozok képzését. A munkatérsak kozil sokan a kérnyezo vidéken
laknak és onnan végeznek tavmunkat.

? A «zigeten taldhatok olyan cégek, amelyek CD-ROM-okat, multimédias eszk6zoket, hangzd
anyagokat és filmeket gyartanak, tovabba webmesteri feladatokat valanak. Mind a térségben,
mind magasabb nemzetkdzi szinten sikerdilt |CT-alapu kapesolatokat |étesiteni UK.

? Egy nagy nemzetkdzi Internet-szolgdtatd valdat belso beruhazés eredményeképpen tel efonos
Ugyfélszolgdati kozpontot (call centre) hozott |étre a szigeten.

E valaati kezdeményezések sikere tobb tényezonek kdszonheto: a L ewis-sziget megfeleloen

kialakitott marketing stratégiga; az ott lakdk magas szintu szakértelme; a helyi szervezeti kultdra

évszazadok Ota ruga massagot kovetelt meg az ott lakdktdl, hiszen a skét kisbérloknek mindig is

“tobb 1&bon kellett dlniuk”.

2. pédda: Longford megye i rorszag k6zépso részén, ahol a rugalmas munkavégzés lehetoségeit

feltérd lendiletes kampény szamos kedvezo eredmeényt hozott. Sikertilt szamos helyi szakembert

bevonni, akik hajlandok voltak a kézos gondolkodéasra. Olyan virtudlis kozosséget hoztak 1étre,

amelyben szamos szalon kétodik Longford (és vidéke) a nagyviléghoz (ideértve a Longfordbdl

eszarmazottakat is). Stratégia szllletett arra, hogy megyeszerte nojon az informaci és technol égiakba

torténo beruhézés és terjedjen az ICT haszndata. A kampéanynak kdszonhetoen:

? tanulmany szllletett arrdl, hogy mely terlleteken hasznosithat6 az ICT Longfordban,

? egy szoftvercéget aapitottak, amely 16 tAvmunkas szaméra nyUjt dlést. Ehhez helyi toke,
kdzponti tamogatas és valalkozoi tokebefektetés egyarant kellett.

? megyeszerte szamos magas technolbgiai tartalmu szol gétatés és projekt indult be.
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3. pdda: Uj dnfoglalkoztato sziiletett egy tavol eso német farmon. Konstruktionsbiiro Pollozek
[Pollozek Tervezoirodal egy Ujfajta onfoglalkoztatas pddaja. Néhany évvel ezelott egy asszony, aki
kordbban alkalmazésban alt, énfoglalkoztatd tervezoként kezdett dolgozni. Munk§at otthonrdl
végezte, annak ellenére, hogy egy igen kieso farmon élt, ahol egyébként semmilyen dlad ehetoség
sem volt. Mara valakozasa igen sikeres egyszemélyes céggé notte ki magat, amely esetenkeént
alvélakozokat akalmaz egyedi feladatokra, és amely jelentos Ugyfékorrel rendelkezik. Roswitha
Pollozeket mar jol ismerik atervezoi szakmaban, kiterjedt szakmai kapcsolatokkal rendelkezik, és
elismert szakértonek tartjak a szamitogépes tervezésben (CAD). Miutan hozzament egy Ansbach
(Dé-Németorszag) mellett € o gazddkodohoz, kezdetben maga is mezogazdasagi munkét végzett.
K ésobb azonban Ggy dontétt, hogy folytatja tervezoi munkgjét. Jelenleg otthonaban mukodteti
tervezoiroddjét, ahol CAD-terveket készit jol ismert iparvalalatok szamara. Ugyfelei akér 200 km
tavolsagrais esnek lakasatdl. A majorsagi éplletet kibovitették, igy abban 120 négyzetméteres rész
jut irodgjanak. Eves forgalma elismerésre méto.

Helyi szolgaltatasok nyUjtasa rugalmas munkavégzéssel

Vidéken afo ipari tevékenység hagyomanyosan alacsony technikai szinvonal U, kevés hozzéadott
ertekke rendelkezo feldolgozoi tevékenység, és a lakossag fo megéhetés forrasa sokszor az dlami
tamogatas. |de tartoznak a kiulonféle szocidis juttatasok, dlami beruhdzasok és dotaci ok, tovabba
olyan kozigazgatés intézmeények |étrehozasa, amelyek széleskbru szolgdtatésokat nyUjtanak,
kozottik olyanokat is, amelyeket a maganszektor is biztosithatna. Ebbol kdvetkezik, hogy a helyi
szolgdltatésok kiemelkedo szerepet jatszanak az alléd ehetoségek szempontjabdl, részben
kozvetlenll, mivel sokan ott helyezkedhetnek e, részben kozvetve, mivel elosegitik a helyi
gazdaség éetképes mukodéset. Az | CT-ratémaszkodd rugalmas munkavégzes segitheti a helyi
szolgdtatasok beinditasat/fenntartasdt mind az dlami szektorban, mind a maganszektorban.
Milyen médon?

hatékonyabbéa teszi a szolgdltatast,

csokkenti a szolgéltatés koltségeit,

sokrétubbé teheti a szolgdtatast,

konnyebbé teheti szolgdtatés igénybevétdét, pddaul tobb ember érheto €, és eektronikus
szolgétatas esetében 24 Orés “nyitvatartas’ is megoldhato.

Ezek az elonyok kiiléndsen vidéken fontosak, ahol a szolgaltatasok fajlagos koltsege dtaldban
sokkal magasabb, mint a varosokban vagy kozponti térségekben. Ennek oka lehet pédaul az, hogy
nehezebb elérni a szétszdrtan, apro helyiségekben lakokat, killondsen, ha a terep nehezen
megkdzeitheto. Az ICT az Ugyfelekkel torténo személyes taldkozést is magaba fogla o
szolgdtatasok nyUjtasét is segitheti: pédaul az 6nkormanyzati €loadok, mondjuk hetente egyszer
elldtogatnak atévolabb eso telepiilésekre, hogy szeméyes fogadddrat tartsanak, és ekdzben on-line
ré&kapcsol 6dnak az dnkorményzat adatbéziséra.

-~

N ) )
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Példa: Sainte-Agréve kozseg, az Alpok Rajna felé eso részében. 1995 végén szilletett a dontés,
hogy a mar meglévo telefon- és ISDN-hdozat és egy erre a cdlra lérehozott kisvalaat segitsegével,
valamint az dlami szektorra egyUttmukddve, internet- és videokonferencia-szolgdtatast inditanak a
kdzségben. A fo cd az volt, hogy fejlesszék a kdzigazgatasban, az egészségligyben és az oktatésban
az dektronikus szolgatatasokat. Ehhez az ICT-re tamaszkodd rugal mas munkavégzeés tunt a legjobb
megoldasnak. Orszégos és regionalis szervek fogtak dssze a cél érdekében, és a kdvetkezoket
nyujtottak a helyieknek:

? az iskol&k ingyenesen juthattak multimédias eszk6zokhoz,

? atandrok kilon erre a célra szdl6 felkészitést kaptak,

? ahelyi egészsegligyiek is felkészito tanfolyamon vehettek részt,

? ahelyi kdzigazgatasban dolgozok is megkaptak afelkészitést.

Ez esetben atechnoldgiai szint emelése érdekében kozdsen 1épett az dlami szektor, egy
maganvallalkozés és a France Telecom, amely atelefonhal 6zat gazdga. Azo6ta hdrom kisvalalkozas
is alakult a modernizélasnak készonhetoen, és dsszesen tobb, mint 200 embert alkalmaznak a fenti
terUleteken.

KKV-k, ameyek rugalmas munkavégzés halézatok tagjaiként mukodnek

Eqy régio fejlesztésenek egyik lehetséges médja az, hogy a kapcsol 6dd &gazatokban és piacokon
Osztonzik avalaati klaszterek |étrgj6ttét. (A klaszter egy értéklanc mentén |étregiott, foldragjzilag
koncentrdlt, egymassal szoros, kolcsonds kapesolatban [évo vallaatok kozotti egyittmukoddés.) A
klaszterek idedlis dapot képeznek az ICT-re tAmaszkodd (vagy virtudis) hél 6zatok |étrehozasdhoz,
minthogy maguk is gazdasagi, tarsadami és kulturdis kapcsol 6dasok eredményei. Arrdl van szd,
hogy annak elenére, hogy virtudlis halézatokrdl van sz6, a digitdis hd6zatok |étrejGttében is
kitapinthat6 a foldrgjzi kbzelség jelentosége. A digitdlis gazdasdg nem valt d teljes mértékben a
hagyomanyos, fizikai gazdasagtdl. A hal6zatok is gyorsabban és eroteljesebben fejlodnek, ha
térsadalmi és kulturdis tényezok alapozzék meg oket. Eppen ezért olyan fontosak a régiok a

hal 6zatépitésben. Az ICT dta tamogatott rugalmas munkavégzésen aapul 6 hal ézatok akkor
mukodnek a legsikeresebben, ha val6s helyi vagy regiondlis klaszterekbol nonek ki, amelyeket
kolcsonos bizalom, kockézatmegosztés, egylttes tanuldsi folyamat, egymés mintdinak mésolésa és a
tarsadalmi csoportok kozétti aktiv kdlcsonhatas jellemez.

Az ICT-t alkalmazo hdl6zatok két jol korllhatarolhatd modon is sikeresek |ehetnek:

?  Kiegéxzithetik a hagyomanyos kommunikécion aapul 6 egyittmukodést (a szeméyes taldkozas
ertékét kiegészithetik a fejlett informaci Gtovabbitas és -tarolas elonyeivel),

? Tejesen (j lehetoségeket tarhatnak fel ahhoz, hogy a rugamas munkavégzésben tevékenykedo
egyének és szervezetek had bzatokat hozhassanak |étre.

Ellentétben azzal az idoszakkal, amikor az ICT még nem alt rendelkezésre, a kdvetkezo 6t lehetoség

nyilik meg:

? ahadzatok (vagy més szoval, érdekkdzosségek) kiterjedése akar vilagméretuvé tagithato,

? jelentosen bovitheto a hél 6zatban résztvevok szama,

? fokozhat6 a hd6zatokban 1étrgl6vo interakcid intenzitasa,

? ahdozatok képessé tehetok arra, hogy egyre nagyobb mennyiségu informaci ot kezeljenek,

? rugamasan aakithato, hogy a ha6zatok résztvevoi (valalatok, alami intézmeények, térsadalmi
szervek) hogyan akalmazzak az ICT-t. Lehetoség van pl. arra, hogy egy-egy résztvevo masra
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? szakosodjon az értéklancon bellil. Ez minden résztvevonek elonyds, és hatékonyabbd, gyorsabba
teszik az érintett hal 6zat reagdasit az U helyzetekhez.

Péda: A “Paralelo 40" egy rugamas munkavegzést akamazo, |CT-n aapul6 kezdemeényezés,
amely 14 spanyolorszégi LEADER Programban részt vevo terliletet éint, és amit egy helyi
akciocsoport koordindl. (A LEADER programokrdl t§ ékozodni. A
http://interm.gtk.gau.hu/miaw/10/leader.html honlapon lehet.) Ennek keretében, pl. afaus turizmust
segito intranetes ha 6zat jott 1étre, amelyen szallast és szervezett programokat |ehet keresni. Ezt az
intranetes hdl 6zatot az6ta elérhetové tették spanyol belfoldi és kiilfoldi utazas irodék szamérais az
interneten. Mind a 14 tertilet maga felel az adatok Osszegyujtéseért és rendszeres frissitéséert,
tovébba azért, hogy a helyi akamazottakat felkészitse a rendszer haszndatéra €s, hogy egyéb, a
rendszer folyamatos mukddését biztositod szolgétatasokat nydjtson. A fo cél az, hogy az utazési
irodak és az tgyfeek mind kdnnyebben juthassanak informéciokhoz afaus turizmus
lehetoségeirol, és e szektor miné kevéshé fliggjon a hagyomanyos marketinges forméktdl, pl.
regiondis és orszagos idegenforgalmi vésaroktdl.

3.3 A rugalmas munkavégzéssdl kapcsolatos vezetés kér dések

Vonakodas a vezetok részérol

A rugamas munkavégzés elterjedésének egyik legnagyobb akaddya a vélaatvezetok
konzervativizmusa, ragaszkodasa a hagyomanyos iranyitoi beidegzodésekhez. Sok munkaado
ellenérzéssdl tekint a rugalmas munkavegzés elonyeire (pl. az otthon végzett tAvmunkéra). A
vdldati vezetok szdmara még ma is fontos statuszszimbolum, hogy egy hagyomanyos irodaban
alkalmazottak vegyék korll oket. Az olyan valaatoknd, ahol azért jar dicséret, hajol 1athatd, hogy
az alkalmazottak a nap nagyobbik részében bent Ulnek és dolgoznak, betartjék a szabdyokat és az
értekezleteken tol Uk elvart médon szélnak hozz4, biztosra veheto, hogy a vezetok ellenezni fogjak a
rugalmas munkavégzés bevezetését. Rdadasul sok helyen az emberi eroforrésért felelosrészleg is
rossz szemmel nézi, hogy a rugalmas munkavégzésné megjosolhatatlan, hogy melyik projekthez
hény emberre lesz szikseg.
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Gyakran dofordul, hogy vezeto beosztasliak egyszer-egyszer réallnak arra, hogy arugalmas
munkavégzeés keretel kdzott dolgozzanak, mert Ugy gondoljék, hogy tavol a hivatai nylizsgéstol
hatékonyabban elvégezhetik feladataikat. Ennél azonban sokka nehezebb szamukra azt feldolgozni,
hogy teljesen megbizzanak az alacsonyabb beosztast tavmunkét végzo munkatérsaikban.

Bizalom

Erre azért van szilkség, mert a hagyomanyos gondolkodastl vezeto megszokta, hogy dlando
jelenlétével iranyit, mi tobb, szereti 1&ni is, amikor beosztottai serénykednek az iroddban. Sok
vezetonek nem kis nehézséget jelent az, hogy meghbizzon beosztottaiban és “elengedje a keziket”,
hé még hanemislatja, hogy dolgoznak-e. Mindenképpen elkerllendo, hogy a hagyomanyos
irdnyitéi gyakorlathoz vald merev ragaszkodés megfojtsa a rugamas munkavégzést. Mésrészrol
viszont a vezeto ne érezze gy, hogy az Ujfgjta feldlas megfosztotta minden jogositvanyatdl és
rendel kezéseit semmibe veszik.

A vezetok képzése

Ha egy vezeto képtelen beledni magét a rugalmas munkavégzeés korilmeényeibe, a korul étte levok
tegyenek meg mindent annak érdekében, hogy megkapja a szilkséges képzést. (1lyen lehet, pl. egy
szeminarium, t§ékoztatd vagy célzott informéciok.) Az alényeg, hogy szdmara megnyugtatd
maodon értesiilhessen a rugalmas munkavégzés va 6s vagy vélt hétranyairdl. Hangsllyt kell fektetni
az esetleges kommunikécios gondokra a beosztottak, valamint a beosztott és vezeto kozott. Eppen a
kommunikéci 6t tekintik sok esetben a rugalmas munkavégzeés legproblematikusabb részének. A
képzés kiilondsen azoknak a vezetoknek fontos, akiknek rosszak a tapasztalataik a korabban
bevezetett (j dolgokkal kapcsolatban.

A kozépvezetok esetében is elengedhetetlen, hogy az Uj vezetoi stilus kiaakitésdhoz megkapjak a
megfelelo képzést, az Gsztonzoket, a feladatkoroket és eszkdzoket. A vezetok szaméra elég idot kell
biztositani ahhoz, hogy hozzaszokjanak az Uj munkastilushoz. Technikailag is és lelkileg is fel kel
késziteni a vezetoket arra, hogy konnyedén alkalmazzék az informéci6s és kommunikéacios
technikékat.

A rugalmas munkavégzés esetleges hatr anyai

A hagyomanyos gondolkodastl vezetok az |CT-re aapozott rugalmas munkavégzes szamos
hatranyat érzékelik, mivel szerintik az:

? megneheziti a munka termel ékenységének nyomon kovetését,

(Ehhez ateljesitmeny értékel ésekor az adott feladatra forditott orak szamanak vizsgaata helyett,
a kell alni a minoség mérésére))

megneheziti avezetoi funkcio betdltését, hiszen a vezeto fizikailag nincs jelen,

nehézzé teszi a dolgozdk kozvetlen motivalésat,

tllsdgosan is gyors vatozésokat idéz elo avaladat szervezetében,

tUlsdgosan széttagoljaavalaat szerkezetét,

Ujabb technikai éslogisztikai gondokat és koltségeket szlll,

? Ujabb, az informéciokkal és adathiztonsaggal kapcsolatos gondokat szil.

Valéjdban e gondok legtdbbje lekiizdheto megfelelo, Uj vezetoi technikdk kialakitésavd: pl. a
teljesitményt eredményel alapjan kell értékelni és nem folyamatos vezetoi jelenléten keresztil.

NN ) ) N
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Tény, hogy nagy szilkség van a jo kommunikaci 0s képességre és a megfelel o képzés soran
elsgétithatd technikal felkészliltségre. A megfelelo technikal hattér kialakitasaba torténo
befektetéssal is enyhithetok bizonyos gondok, pl. az adatbiztonsaghoz kapcsol 6dok.

Uj vezetoi stilus

Egy vezetonek képesnek kel lennie arra, hogy alkalmazkodjon gyors és varatlan vatozasokhoz is.
Segitenie kell tudni azokat a dolgozokat, akik egyszerre valnak akorabbind fliggetlenebbé (hiszen
maguk osztjak be munkarendjiket és keresik a munka és magénélet kozotti egyensilyt) és
ugyanakkor nagyobb mértékben szorulnak tdmogatasra (hiszen tavolban végzett csapatmunkgjuk
sorén igénylik a vezetoség bizalmét és egylUttmukddéset).

A rugalmas munkavégzéshez Ujfgjta vezetés stilus sziikseges, amelynek része a bizalom, a feladatok
ésjogkorok kiadasa és a csapatmunka. A vezetoség tagjal valjanak egy-egy team irdnyitdjava,
Osztontzzek az innovativ hozzadllast, koordinaljak és osszdk szét a munkat. Az afgtavezetoi ilus,
amely minden részletében iranyitani kivanja a munkét és minden informéciét maga akar csatornazni
és szurni, akadalyozza a rugalmas munkavégzés elonyeinek az érvényesillését. Altalanos az anézet,
hogy a rugalmas munkavégzés ott a leghatékonyabb, ahol alacsony az egymésra éplilo
dontéshozatdi szintek szama, minimdlis a blrokrécia, a munkakari leirasok rugamasak, és a
munkavalla 6knak olyan feladatokat kell megoldaniuk, amelyeket €l ozoleg megbeszél hettek
vezetoikke vagy munkatérsaikkal. A legjobb vezetoi filozdfia a tehetségek fokozatos kinevelése és
afeladatok megoldasdhoz nyUjtott segitségnyUjtas a bizalom alapjan, dlentétben az autokratikus
vagy diktatorikus magatartéssal.

3.4 Osszeszedettség ésidogazdalkodas

Céorientalt vezetés

A vezetés stilus lehetove teszi a dolgozok szamara, hogy maguk hatérozzek meg céljaikat, de ehhez

az is hozzaartozik, hogy a munkafolyamatot is maguknak kell megtervezni és levezényelni.

Dontéseket kell tehat hozniuk a kovetkezokrol:

? amunkara forditando ido hossza és a megoldand6 feladatok sorrendje;

? amunkéhoz szilkséges eszkzok kivalasztasa, hol lehet azokat beszerezni, és hogyan kell azokat
akamazni;

? az ugy skeréhez mit kell még mas embereknek is tennitik (kilsosoknek és belsostknek), hogyan
biztosithaté, hogy ez vadban meg is torténjen, é milyen kommunikécids
technikakat/technol 6gidkat kell ehhez felhaszndni;
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? az adott munkét milyen helyszinen kell elvégezni.

A menedzsmentnek € kell dontenie, hogy a munka megszervezésének mely eleme felett dontsenek
a dolgozok, és mi maradjon a vezetoség hatéskorében. Elsodleges, hogy ha barmilyen vétozas
torténik a feelossdgy megoszlasdban, ezt az érdeketek beszéljék meg, mert minden féreétés
kedvezotlentl érintheti a munkafolyamat sikerét.

Elmosddé hatérok munka és maganéet kozott

Ezt a kérdést azoknak kell agondolniuk, akik azt fontolgatjak, hogy belevagnanak a rugalmas

munkavégzésbe. A fobb kérdések:

? az ido megosztésa a két szféra kozott, mindennapi és kilonleges helyzetekben (amikor pl. beteg
agyerek vagy mas, halaszthatatlan otthoni teendo tamad),

? ahdy (és mas tényezok) elosztésa a két szféra kozott, pl. amikor vaaki otthon hoz |étre egy
irodat,

? aképessg arra, hogy lélekben hatéart hizzunk a két szféra kozott, mivel csak igy érheto €, hogy
a munkara torténo koncentrécid ne csapjon a munkamaniéba, és ne sérliljon a pihenésre szant
ido.

Ahhoz, hogy megfeldo legyen az egyensily a munka és a csdadnak szentelt ido kozott a

kovetkezok kellenek:

? dtadban vett onfegyelem,

?  kilonleges Gsszeszedettseg és Onmenedzsel ési technika,

? megfeldo modszerek az idogazdakodashoz,

?  kommunikéaciés készségek, ideértve a kommunikécios technol6gidk ismeretét is (pl. email és
projekt-tervezo szoftverek).

Egyes esetekben a dolgozOk mér rendelkeznek ezekkel a készségekkel, maskor fel kel oket

késziteni. Javasoljuk, hogy a rugamas munkavegzest akamazd KKV-k tanuiményozzék a naluk

jelenleg végzett munkaszervezés folyamatokat, és annak dapjan dontsenek a kovetkezo

kérdésekben:

?  milyen mértékben szilkségesek e készségek mér jelenleg is,

? olyan készsegek, amelyekre jelenleg még ugyan nincs szilkség, de a rugamas munkavegzés
bevezetését kovetoen hasznosithatok lesznek,

? vannak-e jelenleg tapasztalhat6 hianyossagok,

? milyen intézkedések szilkségesek (pl. képzés programok) ahhoz, hogy a dolgozok
felkésziltségét szintbe hozzék avarhaté elvarasokkal.

A vélaatok onértékeléséhez segédeszkdzoket (kérdoiveket, mas onértékelo anyagokat és listakat)

alitottunk tssze. A Flexwork honlapjan olyan kérdédista taldhato, amelyet kifgezetten a tdvmunka
bevezetésének el okészitésehez készitettlink.
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3.5 A felszereltség és az alkalmazott technol 6gidk kérdésel

A 2.4-es részben, fentebb, informécio taldhat6 a rugamas munkavégzéshez gjanlott leghasznosabb
eszkdzokrol és a hozzéférést biztosité hddzatokrdl. Tovabbi muszaki felvilagositasért keresse fel a
Flexwork honlapjat.

Milyen eszk 6zt valasszunk?

Nem érdemes meggondolatlanul draga Uj eszkdzoket beszerezni a rugadmas munkavégzéshez. A
rugalmassag biztositasa legyen a fo ismérv. Indulésnd fel kell mérni a rugamas munkavégzés soran
varhatdan felmerllo igényeket, vagyis azokat, amelyeket a meglévo eszkozok képtelenek
kielégiteni. Hadd emlitsiink néhany példat: sziikséges lehet, hogy két helyszinrol egyszerre lehessen
dolgozni ugyanazon a dokumentumon; elofordul, hogy egy-egy akamazott szamara lehetove kell
tenni, hogy kilonbdzo helyszineken is dolgozni tudjon; néha szikkséges, hogy kulonbézo vallaatok
egyazon projekten dolgozd munkatérsai virtudis konferenciét tarthassanak, stb.

Miutan egy igeny megfogalmazddott, a vallalat vizsgdja meg, hogy rendelkezik-e az ahhoz
szilkséges felszereléssel (esetleg Ugy, hogy ugyanazt az eszkdzt méasként haszndljék) vagy, hogy
milyen kiegészito eszkdzre lesz szilkseg. A kovetkezo terlleteken lehet esetleg szikseg U
felszerelésre: a kommunikécios képessegek novelése, olyan eszkdzok, amelyek egy lakasban is
haszndhatok, tovabba hordozhatd eszkdzok (laptopok, mobiltelefonok, stb.). Minden egyes
beszerzés dott vizsgalandd, hogy milyen gyakran lesz szilkkség az adott eszkbzre és, hogy valdban
fontos-e. Csak e kérdések megvéaszolasit kovetoen dontsenek a beruhdzas nagysagardl. Olyan
véldat esetében, pl., amely més cégekkel egyittmukodve dlit o dokumentumokat, ésszerubb
beszerezni a dokumentumok tovébbitaséhoz és megosztésahoz szilkséges felhaszndasokat
(pl.megfeldlo e-mailezés lehetosegek), mint annak, amely csak évente egyszer cserd masokkal
dokumentumokat.
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Amennyiben egy eszkdzre csak ritkdn van szilkség, elonydsebb azt bérbe venni vagy fizetségért
méshol haszndni (pl. egy telekdzpontban vagy helyi foiskoldn), mint megvasarolni.

Ki afinanszir0z6?

A tdvmunkésoknak esetenként muszaki szaktanécsadasra van szikségik. A valaatok atadban
dléjdk a tavdolgozokat minden szikseges informatikal eszkozzel (szamitogéppel, szkennerrd,
fénymasoloval, faxszal, modemme, sth.) és (egy vagy tobb) kilon telefonvonalld. Mar csak azért is
fontos, hogy a tdvmunkas rendelkezzen egy kulon “valaati” telefonvonala, mert igy jobban
elkulonitheto az Uzleti és magan telefonhaszndlat. A telefonvonalak szdma és tipusa az otthon
végzett munka természetétol fligg. Kulon vonara, pl. akkor van szilkség, ha ezt egy nagy forgamu
fax vagy modem megkivanja. Nagy sdvszélességu telefonvona ott kell, ahol rendszeresen nagy
mennyisagu adatot tovabbitanak.

Amikor avdlaat a rugamas munkavégzonek atadja az eszkdzoket, mellékeljen egy részletes Ieltari
listat is, tovabba az eszkdzok biztonsagos haszndatéra, esetleges visszaszolgdtatésara, késobbi
frissitésere és fenntartasara vonatkozo informaciokat.

Egyes valdatok, foleg a nagyobbak, bitordarabokat is aadnak, mint pl. szdmitogépes asztalt és
megfelelo széket. Masok pénziigyi keretet biztositanak az akamazottaknak erre a célra, mivel sok
eetben a szabvany irodai butorok tdl nagyok a lakéshoz. Elofordul, hogy papirt és més
irodaszereket is adnak egy kdzponti raktérbdl. Mésok ezt Ugy oldjdk meg, hogy erre kilon pénzt
adnak, vagy utllag visszatéritik az ilyen kiadasokat.

Az otthon dolgozdk szaméara egy tovabbi kérdés, hogy van-e eég és megfeldo konnektor és
kielégito vilagitds. Vannak olyan valaatok, amelyek hglanddk pénziigyileg (elore vagy utdlag)
hozzgarulini ahhoz, hogy modernizdljak a lakas villanyvezetékeit és konnektorait (pl.
feszliltségingadozés-mentes  konnektorral), hogy igy védjék a szamitogépeket az esetleges
aramellatés gondoktdl. A j6 vilégitas és szellozés fontos egészséglgyi és balesetvédelmi tényezo,
amelyre a lakas tAvmunkahelyként val 6 haszndaténak elkezdése elott oda kell figyelni.

Az eszk6z0k karbantartasa és a muszaki segitség

Amikor egy vdladat Uj berendezést vasirol, vizsgdja meg, hogy a szdlitd milyen tovébbi
szolgdtatasokka segiti a haszndatot, és azok mennyibe keriilnek. Elofordul, hogy hidba vesziink
meg egy terméket olcson, hosszabb tdvon sokban kerll a vasarlas, mivel nem kapcsol ddnak hozza
utélagos szolgatatdsok. Amennyiben a valldat gondosan koriinéz a piacon, bizonyosan tald olyan
szdlitot, amelyiknd a vétearban benne van a jotallas és a folytatddo muszaki segitség (support) is.
Az, hogy a muszaki segitség mennyire hasznd hat6, nagyban figg attdl, hogy a valaat munkatérsai
milyen mértékben képesek (segitséggel) 6nmaguk elhéritani az lzemzavarokat.

Amikor az akamazottak a valalat székhelyétol tévol dolgoznak (pl. otthonukban, telekbzpontban
avagy utazés kOzben), a kdzpont ata nyujtott muszeki tdmogatés éplljon bele a rugamas
munkavégzésrol sz6l6 megallapodasba. Ha a munkavallalé adta a felszerelést, akkor gondoskodnia
kell az azt tamogat6 szolgdtatésokrdl is. Fontos, hogy a segitseg gyorsan j6jjon, mivel elképzelheto,
hogy az érintett addig més gépen nem tudja munkgét folytatni. Erdemes tg§ékozodni arrdl, hogy
milyen feltételekkel és mennyiért lehet éni egy telefonos segélyszolgdat szolgdtatasaival és a
“tavdiagnosztikaval”. Az ilyen szolgdtatdsok gyakran csak arendszeres elofizetés dijat fizetoknek
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alnak rendelkezésére. Az, hogy dlanddan dérheto legyen a muszaki segitség, gyakran koltséges, és
valodi értékét csak bajban ismerni meg.

A hardver-gondokon kivil szoftver-gondok is eodlhatnak. A messzirol nydjtott muszaki
segitségnyUjtéshoz tavoli hozz&férést biztositd szoftver szilkséges (pl. Timbuktu, PC Anywhere,
sth.), esetleg egy erre felkészilt munkatérs a cég székhelyén, aki e segitséget nyUjtja (ehhez esetleg
meg kell vatoztatni a munkakdri leirast is), vagy megfeelo szervezés lépések ahhoz, hogy ezt
vaamilyen kilso szakember ny(jtsa

Biztositas ésfelelosség

Amikor egy valaat otthoni haszndatra berendezést ad &, meg kell nézni, hogy vajon az ilyen esetre
is sz0l-e a biztositas, vagy arrdl kilon kell intézkedni. Jo, ha a valadatok tudjak, hogy egy esetleges
baleset vagy sérllés esetén - ha annak oka a berendezés dlapotaval, esetleg emulasztott
karbantartasaval flgg Ossze - feldosseg terhelheti a céget. Megfontolandd, hogy nem indokolt-e
kilon otthoni biztositast kétni a kikolcsonzott berendezésekre. A rugalmas munkavégzésrol szélé
megdlapodas tartalmazzon egy rendelkezést arrdl, hogy az otthon dolgozonak jogaban al a
kikolcsonzott berendezést Uzemeltetni és haszndni. Az is lehet, hogy az ilyen biztositas kilon
koltsegét a vallalatnak kilon ki kell fizetnie a munkavallalé felé.

Az internet adta lehetoségek hasznélata

Az interneten keresztil olcsdn juthatunk a rugamas munkavégzés sok formagédhoz. A legtdbb

vdldat, ideértve a KKV-kat is, ma mar rendelkezik az ehhez szilkséges felszerdtséggd, és

elofizetoje az ehhez elengedhetetlen szolgatatdsoknak. Az internet készen kindlja az egyUttmukodés
technikai lehetoségét. Felsorolunk néhany tevékenységet, amelyet e osegit:

? Marketing: a valadatok elkészithetik sgjé honlapjukat, vagy ezzel megbizhatnak egy més céget.
A honlap hatékonysagat mérni lehet azon, hogy nyit6 oldalat vagy egy-egy belso lapjat hanyszor
keresik fdl.

? Kutatds: ahdd 24 6rén é rendelkezésre dl kutatési célokra: ami fontos szempont azoknak, akik
feladataikat a szokaésos munkaidon tul végzik €. Megfontolandd, hogy folydirat-elofizetés és
konyvtéri tagsag helyett nem érdemesebb-e tematikus honlapra elofizetni.

? Ertékesités csomagkiildéssel: az olyan vélaatok, amelyeknek csomagban tovébbithatdek a
termékei, a megrendelést és annak visszaigazolésat intézhetik kozvetlentl a hdon. Ennek egyik
lehetséges maddja egy on-line katal 6gus készitése. Szamos ceg gjanl elore erre a célra elkészitett
csomagokat, amelyek internetes aruhazon keresztill szerezhetok be.

? Beszerzés. sok mindent megvésarolhatunk a haon keresztill, méghozza koltséghatékonyan és
gy, hogy elotte tobb szdlit6 termékeit Gsszehasonlithatjuk.

? Chatroom és mas tarsdgas forumok az egyittmukodés szolgdatéban: ezeken keresztll a
virtudlis csapatok konnyedén cserélhetnek eszmé. Abban is az otthon dolgozok és
onfoglalkoztatok segitségére lehetnek, hogy ne maradjanak le a térsasagi éet hireirol és a
hivatali pletykakrol.

? Més-mas idopontban haszndlt irodai helyek: arrais lehetoség van, hogy egy virtudlis csapat tagja
feltesz egy dokumentumot a hddra, mgd egy ido mulva megnézi az arra beérkezett
visszajel zéseket. Igy az egyiittmukddés koltséghatékonnya va hat.
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3.6 Egészséguigyi és balesetvédelmi megfontolasok

Az egészséglgyi és balesetvédemi eoirasok orszégonként vatozatos képet mutatnak. A legjobb
megoldas az, ha az érintett valaat tgékozodik a helyi illetékes hatdésagnal. A legtdbb orszagban
kilon kiadvéany foglalkozik a rugalmas munkavegzeés egészségiigyi kérdéseivel. Az Egyesiilt
Kirdysagban a UK Hedth and Safety Executive ad ilyet ki. Cime: Homeworking: Guidance for
employers and employees on hedth and safety. (Rugamas munkavégzés. Irdnyelvek a téma
egészségugyi és balesetvédelmi kérdesairal), ISBN 071761104X.

Az otthonukban dolgoz6 alkalmazottak

Az irodai kornyezetre érvényes egészséglgyi és balesetvédedmi irdnyelvek egyéb munkahelyi
kornyezetekre is érvenyesek, igy a lakédsokra is. A korményzatok és egészségugyi hatdségok
rézletes tékoztatokat bocsdtottak ki Eurdparszerte, ameyek irdnyt mutatnak a szamitogépes
berendezések és monitorok haszndatét illetoen. Ide tartoznak, pl. a vilégitas feltételek, a képernyo
visszatikrozodése, a monitor sugarzés szintje, a munkahoz haszndlt szék és irGasztal ergondmiai
jellemzoi, kornyezeti tényezok, ugymint zagj, homérséklet és paratartalom, tartés monitornd térténo
munkavégzés esetén védoszemiiveg haszndata, valamint intézkedések az ismétlodo terhelés okozta
sarilés (RS) ekertlésére.

A legtdbb orszagban azok a munkaaddk, ahol a dolgozok szama meghaad egy bizonyos szamot,
kotelesek az otthoni irodakat megvizsgdtaini az egészségugyi és baesetvédelmi  kockazatok
szempontjabdl. E vizsgdatoknak ki kell térnitk a csalddot potencidisan fenyegeto veszélyekre a
lakashan tarolt munkaeszkdzok, a munkahoz hasznalt fogyeszkdzok, irodai bitorok, kébelek, stb.
miatt. Megvizsgdandd tovabba, hogy van-e otthon megfeleo tuzolté késziilék, és hogy megtettek-e
néhény egyéb balesetvédelmi intézkedést. Az egészségugyi és balesetvédelmi vizsgaatok részletei
(pl. az, hogy milyen gyakran kell helyszini vizsgalatot tartani, milyen figyel meztetés bocsathatd ki
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ezek nyoman, kinek kell ezeket a vizsgdatokat lefolytatni, sth.) képezzék a rugalmas munkavégzés
feltételeirol késziilo megdllapodés részét.

Az otthon dolgozéknak ugyanolyan tgékoztatast kell nydjtani a munkavégzés egészségigyi €s

balesetvédelmi kérdéseirol, mint az irodéban dolgozoknak. Tudatni kell vellk tehdt, hogy:

? rendszeresen (lehetoleg Orankent) tartsanak szinetet, kilontsen akkor, ha hosszabb ideig
dolgoznak szamitogéppe,

? tartsdk akapcsolatokat munkatérsaikka,

? tudatosan vlasszdk ketté a munkat és maganéletet, stb.

Az otthon dolgozdk figyelmét fel kell arra hivni, hogy jegyezzék fel, amennyiben barmilyen baleset
torténik, legyen az személy, berendezés vagy az otthont ado éplilet. Az ilyen irasbeli feljegyzésre

sor = o=

Az utazas kdzben dolgozé alkalmazottak

A mobil munkaero szdméra kétféle berendezés okozhat gondokat:

? a mobiltdefon: hosszl tdvl haszndatdnak potencidis veszélyeirol jelenleg is folynak a
vizsgdlatok. Fel kell hivni a dolgozdk figyelmét, hogy lehetoleg minél kevesebbet haszndjak a
mobiltelefont. Jarmuvezetés kdzben pedig egyértddmu, hogy tartézkodjanak haszndatatdl.
Nemrégiben végzett kutatdsok kimutattdk, hogy a mobiltelefon haszndata (még kihangositd
haszndlata esetén is) jelentosen csokkenti a vezeto képessegét, hogy az Utviszonyokra és az
esetleges kockazatokra koncentrdjon. A vezetés kozben torténo mobiltelefon-hasznaat
blintetendo cselekmény, amelyért pénzblintetés vagy akér ajogositvany bevonasais jérhat.

? alaptop haszndata testtartas-beli gondokat okozhat, mivel nehéz megtaldni azt a testhelyzetet,
amelyben hosszabb idon & munkédhoz haszndhaté (mivel a billentyuzet til kozel van a
képernyohtz). Mivel a laptopokat gyakran haszndljék rogtonzott helyeken — pl. vonaton torténo
utazas kozben a térden — a testtartds karosodésanak kockazata nagyobb, mint az asztali
szamitégépeknd . Raadasul sok 1aptop stlyos, és megfgdithatja a vallakat és a karokat.

Ugy kell intézni, hogy az utazés kdzben dolgozok is tartsanak idonként sziinetet, és munkaidejiik ne

legyen hosszabb a szokasosnal. Az utazéssal tdltétt idot be kell szamitani a munkaidobe.

A szokésos munkaidon tul dolgozok

A rugalmas munkét végzok szamara kedvezo, ha egészséglgyi és baesetvédemi szempontbdl
ugyanolyan figyelem kis&i munkgukat, mint a tobbi dolgozoét. Ugyanakkor haranyos lehet
szamukra, hogy a mashol megszokott ellenorzéseket végzok az o esetiikben nincsenek jelen. A
vdlaati munkahelyeken dtaldban arra felkészitett szakemberek tesznek intézkedéseket, amennyiben
bg torténik (pl. elsosegélyt kel nydjtani, vagy tlzet kel eoltani, stb.). Minthogy az ilyen
felkészlltseggd rendelkezok altaldban csak a szokésos munkaidoben tartdzkodnak az iroddban,
fontos, hogy elozetes intézkedés torténjen arrdl, hogy mit tegyen a tévolban dolgozd, ha nem
ilyenkor éi a bg. Ki kel aakitani a jelentéstétel mechanizmusét is berendezések meghibasodéasa
esetére, hogy az ilyenkor teendo Iépések ne kizardlag a rugalmas munkavégzéshen dolgozok
feladatét képezzék.
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Felelosség

A feldlosség kérdését is a kel tekinteni a rugalmas munkavégzésben levok esetében is, kilondsen
az otthonukban dolgozokra vonatkozoan. Altaldban a véllalat addig véllal felelosséget dolgozdjaért,
amig az az otthoni irodéjét haszndja. Eppen ezért fontos, hogy a munkaadd gondoskodjék az otthoni
iroda megfeldo kiaakitésardl: legyen biztonsdgos és kényelmes, és kerilljenek betartésra az
egészsaglgyi és balesetvédemi doirasok. A munkaad6 felelosséggel tartozik az otthon haszndlt
berendezésekért is. Gondoskodjon arrdl, hogy azokat rendszeresen ellenorizzék és tartsak karban,
ugyanuigy, ahogyan ez a tobbi telephelyen torténik. Az esetleges sérilléseik, mint pl. az ismétlodo
terhelés okozta sériilés (amely a nem eloirdsszeru bitorzat vagy més fizikai kérllmény hibga miatt
fordul €o) ekertlése érdekében a munkaadok vizsgajdk meg annak a lehetoségét, hogy ok adjak a
munkahoz haszndlt irodai bltorzatot, vagy legaldbbis szakértovel dlenoriztessék a meglévo
butorokat, vajon azok biztositjak-e a kivant testtartast.

A munkaaddk pontosan hatdrozzak meg, hogy milyen mértéku felelosséget hajlandok valani.
Vannak olyanok kozottik, amelyek ehéritjdk maguktol a felelosséget harmadik feleket vagy
csaadtagokat érinto balesatekkel kapcsolatban. Ilyen esetben az otthon dolgozd tegye meg a
szilkséges lépéseket annak érdekében, hogy biztositasa vonatkozzék az ilyen balesetekre is.

Sok olyan biztosité van, amelyik kész az otthonukban dolgozokat is biztositani, de néhanyuk
szigortan meghataroztatja, hogy melyik az a “munkatertlet” amelyen belll a munkaaddt terheli a
felelosség, ha barmi torténik. 1lyen esetekben a munkaadd dolga, hogy baesetmentes korilmeényeket
teremtsen a munkatertleten belil: pl. legyenek az elektromos vezetékek biztonsagosak, legyen
megfelelo a butorok elhelyezése, sth. Amennyiben a kijel6lt munkaterileten kivil torténne baleset,
azért a munkaadd nem vonhat6 felelosségre, pl. ha az alkalmazott megesiszik a lépcson és igy sérdl

meg.

3.7 Biztonsag: véllalati és munkavallaloi megfontolasok

w ﬁ
[
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A biztonsag vallalati megfontolésai

Ma a munka megszervezésének legelgén érdemes fdmérni a kockézatokat, és intézkedésekkel
elharitani, vagy a minimumra csokkenteni azokat. EQy, a valaati dontéshozok korében nemrégiben
11 eurdpa orszégban végzett felmérés szerint a megkérdezettek az adatok biztonsagét tekintették a
fo kockazati tényezonek. Vaaszaik dapjan edmondhatd, hogy ez az akaddya a tavmunka
bevezetésének a vallaatok 62%-and (vo. empirica Ecal T 2000: www.ecatt.com). E félelem abbdl
szarmazik, hogy sok vdlaatnal, foleg a KKV-kndl, még nem dolgoztak ki az adatbiztonsagra és
adatvédelemre vonatkozé alapelveket.

Az adatok éshal6zatok biztonsaga

Az adatok védemére haszndlt szamos valaati djaras némi vatoztatassal alkalmazhat6 a rugalmas

munkavégzésnd is. Pl. ha a titkos iratokat a vélaatnd felhasznaléds utan iratmegsemmisito géppel

teszik olvashatatlannd, és az otthonaban dolgoz6 ilyennel nem rendelkezik, akkor a

dokumentumokat e célbdl vissza kell juttatni a valalathoz. Ha az iroddban a titkos iratokat zart

helyen kel orizni, akkor az otthon dolgozonak is rendelkeznie kell egy zarhaté szekrénnyel.

A rugamas munkavégzes soran a szokasosna gyakrabban tovabbitunk adatokat hédl6zatokon és az

interneten keresztll. Ennek is megvannak bizonyos kockézatai: arra jogosulatlan akalmazottak is

hozzguk juthatnak, hackerek (adatkalozok) leshetik azokat ki, stb. Eppen ezért azok a cégek,
amelyek fontos adatokat tovébbitanak hddzatba dlitott szamitdgépeken keresztill, meg kell, hogy
taldjak az adatvédelmet biztositdé muszaki megoldasokat. Néhany pédéat emlitiink:

? Hozz&férés korlatozédsa: csak egy elore Osszedlitott cimlistan szereplok |éphetnek be a
rendszerbe.

? Beépés kisérletnd arendszer azonositokodot elenoriz.

? A rendszerre csak visszahivas dapjan lehet rékapcsolodni: a tdvmunkas betdpld egy jelszot,
minek alapjan a szerver egy elore beprogramozott szamon visszahivja.

? Jdszo élenorzés ejards (PAP): egyszeru jelsz6 protokollt kell egy kdzponti szervernek
tovabbitani ellenorzés cdjabdl.

? Chalenge handshake authorisation protocol (CHAP): a szerver rendszertelen idokdzonként
informécidt kild a tévoli szamitdgépnek, amely ennek aapjan jelszét hoz létre, amelyet a
szerver elenoriz.

? A jelszavakat dinamikusan ellenorzo szerver (dynamic password authentication server) harmadik
félként vesz részt a kommunikécidban, és rendszeresen megvatoztatja a jel szavakat.

? Klldnbozo kédolas technikék alkalmazhatok (encryption techniques).

Az olyan vdldaoknd, ahol a helyi hdlézat mindegyik gépe kapcsolddik az internethez,
megfontolandd tuzfallal megakadayozni az engedély nélkili bgutast. A tuzfal kiléndsen akkor
fontos, ha az internethez valé kapcsolddés folyamatos. A tuzfa szoftver faat képez sga
rendszertink és a kilvilag kozé, amelyet csak az arra felhatalmazottak |1éphetnek ét. Ily modon szinte
lehetetlenné vaik az engedély nélkiili behatolas.

K észiiljon tovabba eoiras az adatok biztonsdgi masolatanak elkészitésérol. Tulsagosan is sok adatot
tarolnak sérilékeny médiumokon (pl. mereviemezen). Ez komoly kockézatot jelenthet a hardver
tonkremenetele, tuz, betdrés, rongdés vagy elemi k& esetén. Amennyiben rendszeresen biztonsgi
masolatot készitlink adatallomanyunkrol, csokkenthetjik az ilyenkor keletkezo kérokat.
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Titoktartas

Gyakori aggodalom a munkaaddk részérol, hogy a tavolban dolgozd alkamazott nem ellenorizheto,
€s ezért megno annak a veszélye, hogy bizalmas informacio illetéktelen kezekbe jut. Ez elen a
legiobb garancia az, hogy olyanokka végeztessink tdvmunkét, akiben a vezetok megbiznak.
Kétségtelen, hogy a tébb éve a valaand dolgozdkban nagyobb a bizalom, mint az Ujoncokban.
Hasonl6 aggodalmak akkor is felmeriiinek, amikor tbb cég kézosen dolgozik egy projekten. Eppen
ezért az egyuttmukddés megdllapodés rendelkezzen atitoktartas kotel ezettségrol.

Megnonek a titoktartésra leselkedo veszélyek, amennyiben a rugadmas munk& végzo egy
versenytars céggel is munkaszerzodést ir ald. A rugalmas munkavégzésrol szélé megdllapodés térjen
ki atitoktartas kotelezettség részleteire, mivel igy minden érdekelt fél szdméra egyértelmubb, hogy
mi szamit szerzodésszegésnek.

Amennyiben felmerll annak kockazata, hogy egy (volt vagy jelenlegi) alkamazott rivalis céget
alapit, vagy a versenytars vallaatoknak informaciét ad tovabb, akkor érdemes az egyedi vagy
rendszerbe kapcsolt szamitogépeken megerositeni a jelszavas védelmet. Ha bizalmas informaciét
tarolunk szamitogépeken, ganlatos jelszavas véddemme dléni a bizamas informécidkat
tartalmazd fgjloknak és akonyvtaraknak.

A biztonsdg munkavallal6i megfontol&sai

Az otthon dolgozok gyakran védtelenebbeknek érzik magukat, mint a valalat terlletén dolgozo
munkatarsaik, mivel nem tudhatnak egy nagy szervezetet a hauk maogott és nem szamithatnak
szakemberek kozvetlen segitségére.

A fizikai értelemben vett otthoni biztonsag

Az otthon dolgoz6t leginkdbb tuz és betdrés veszélyeztetheti. Tuzoltd késziléket és flstérzekelot
kevesen tartanak lakésukban, és ritkén gondolunk a menekilo Utvonalak elozetes kijeldlésére. Az
otthonaban dolgozd tAvmunkas tuzvédel mi szaktanacsadasért forduljon a tuzoltosaghoz. EQy betdrés
sllyosan érintheti az otthon dolgozdt, hiszen az egyik legkézenfekvobb ddozat a szamitogép, és
annak elvesztése kdzvetlendl éinti a munkavallalot.

Amennyiben a munkaadd szilkségesnek |& egy otthoni |dtogatast a munkavalaénd, pl., hogy
ellenorizze az egészségligyi, baesetvédelmi éstitoktartas kotel ezettségek betartasdt, e latogatast Ugy
kell megszervezni, hogy abbdl semmilyen félreértés ne adddhasson. Ha az otthoni irodé a csalad
otthonatdl levaasztottak, pl. a haz egy kilon szarnyaban vagy melléképiletében taldhatd, akkor egy
ilyen latogatas aligha okozhat gondot. De ha pl. az otthoni irodat a ha dszobaban rendezték be, akkor
az ilyen laogatés soran kilonds gondda kell ejarni, hiszen a tobbi csaladtag, a szomszédok vagy
més kozelben tartézkodok félreérthetik az ilyen latogatéast. Erdemes mér a rugalmas munkavégzés
elgén elore megdlapodni abban, hogy otthoni |atogatasokra milyen gyakran kertl majd sor, és jo,
ha a cégtol két ember vesz részt az ilyen ellenorzésben.

Vagyonvédelem

A rugamas munkgukat otthon végzok tartsdk be a vagyonvédemi eloirdsokat, hiszen értékes
berendezéseket, adatokat és valalati dokumentumokat tartanak otthon. Szamos biztositd kulon
szabdyrendet dolgozott ki a tavmunkasok szamara. A rugamas munkavégzésrol szdlo
megdallapodés részletesen térjen ki arra, hogy ki milyen mértékben felel a berendezésekért, és milyen
vagyonvédelmi intézkedéseket kell megtenni. A kiegészito vagyonbiztosités dija gyakran magéra
valalja munkaado.
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Betorés ellen sok kézenfekvo intézkedést tehetiink: alkalmi latogatok ne lathassék a hivatali
eszkozoket, kertljenek j6 zarak a kilso gjtdkra, legyenek a (foldszinti) kilso ablakok is védettek
betérés dlen, ne legyen €dl |étra vagy més betrésre hasznahatd eszkéz. A vagyonvede met
szolgdja az is, ha rézletes lista (ideértve a gy&i szamokat is) készil minden eszkbzrol. Arra is
lehetoség van, hogy a szamitogépeket az irdasztal okhoz rogzitsik; riasztot szerdljink rguk, amelyek
mozgatas vagy mas illetéktelen beavatkozés esetén jeleznek; tovabba az eszkdzokre kitorolhetetlen
betukkel felvihetjik a vélda nevét. Egyes esetekben a munkaadd megteszi ezeket az
intézkedéseket helyettiink, mielott az eszkdzoket rendel kezéstinkre bocsétja

Biztonsagi megfontolasok a szamitbgép hasznélata soran

Az otthon dolgoz6 gyakrabban tovébbit adatot vagy dokumentumot flopin, mint az irodista. Eppen
ezért jobban veszélyeztetik gépét a szamitogeépes virusok. (A virus rosszindulatl szoftver, amely
fglokat torolhet vagy tehet tonkre) Kellemetlenség sz&rmazhat abbdl, ha az otthon dolgozo
virusfertozést okoz egy Ugyfénél vagy a cég més szamitdgépén. Eppen ezért mindegyik PC-t és
szervert hatékony virusdlo program védje. Ha legaldbb hetente frissitjiik, akkor igy a legtébb virus
elen védve lesziink. Mivel dlanddan tamadnak Ujak, teljes védettseg nem |étezik.

Mind az otthon, mind az utazas kdzben dolgoz6 készitsen biztonsagi mésolatot a mereviemezen
tarolt alomanyokrdl, ugyantgy, mint hivatali kollégdi. Mivel az otthon dolgozonak csak egy
masolatot szabad készitenie, e tevékenységet rendszeresen végezze €. Az esetleges betbrésre, tuzre
vagy elemi ké&rokra valé tekintettel, amely mind a szamitégépet, mind a biztonsagi mésolatot
elpusztithatja, érdemes néhany biztonsagi masolatot az otthoni irodatdl tévol orizni. Egyes valalatok
ezt a kdvetkezoképpen oldjdk meg: telefonon be lehet jelentkezni egy tévoli nagyszamitogéphez és
nagy mennyiségu adatot |ehet attolteni egy kdzponti archivumba.

Amennyiben gyerekek is hozzgjuthatnak a szamitogépekhez, megfelelo szoftverrel gondoskodjunk
arrdl, hogy nehogy modosithassdk vagy letorolhessék értékes adatdllomanyainkat. Ehhez jelszavas
hozzaférést kell alkalmazni.

Biztonsagi megfontolasok a mobil munkaeroné

A noméd tévdolgozokat, pl. az olyan utazd kereskedoket, akik munkgukat részben autdjukban,
részben otthon végzik, a betdrés és az autdlopas kulontsen veszélyezteti, mivel nagy eértéku
berendezést és arumintékat visznek magukkal. Onvédelmi okokbdl ezért intézzék gy, hogy az
értékes térgyakat rejtve szallitsdk, alkalmazzanak riasztoberendezéseket, amelyek cimkét helyezzék
e ajamu tobb feltuno helyen. Ezenkivil a munkaado rendszeresen felhivhatja telefonon a mobil
munkatarsat, hogy ily médon gyozodjék meg arrdl, hogy minden rendben van-e.
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3.8 Pénzugyi kérdések: adozés, kiegészito juttatasok és egyéni pénziigyi megfontolasok

Adozas és adokedvezmények

A rugalmas munkavégzés potencidis elonyeit mar tobb orszég kdzponti és helyi korméanyzata
felismerte, és ezért Osztdnzo intézkedéseket vezetett be vagy ilyeneket tervez. Néhany orszégban az
otthonukban dolgozok kiegészito adokedvezmeényeket vehetnek igénybe, vagy évente egy 6sszegben
koltség-visszatéritést kaphatnak. (Németorszag: adokedvezmeény, Hollandia koltség-visszatérités
évente, Egyedilt Kirdysag: a gyermekiket egyedil nevelo szilok gyermekelk utan
adokedvezményben részesiinek.) Szamos orszagban az otthoni (munka céjabdol  torténo)
szémitogép-haszndat nem szamit valalkozdi apportnak, és utana nem kell tobbl etaddt fizetni.

Bérszinvonal

Sok rugalmas munkat végzo, aki otthon dolgozik, jelentos elonyokrol szamol be: pénzt takarit meg,
mivel kevesebbet utazik, otthon étkezik, kevésbé haszndja autgjat, stb. Ezek az elonydk akkor
érvényesiiinek, ha bérszinvonaluk megegyezik a bent dolgozokéval. Viszont elképzelheto, hogy
egyes KKV-k csdbitast éreznek arra, hogy az otthon dolgozdknak aacsonyabb bért fizessenek. Van
olyan az otthon dolgozdk kozll, aki azzal, hogy egyik szobgéa irodava alakitja, potencidis
joveddemforrasrdl mond le (pl. lakét tarthatna ott), vagy ezzel feladja a lakas bizonyos kényelmi
szolgdtatasait. Ezt is figyelembe kell venni, amikor azt mérlegdjik, hogy a tdvmunkaval pénzt
takarit-e meg. Tobb szakszervezet ezek aapjén olyan irdnyelvet bocsétott ki, amely szerint az otthon
dolgozokat ugyanolyan bérezés illet meg, mint a vallaat teriiletén dolgozokat.

K oltségtérito potlekok a munkavallalok részére

A munkaadok szaméra megfontolandd, hogy kulon potlékok kifizetésével ismerjék e az otthon

dolgozok egyes kdltségeit, ugymint:

? azirodaként haszndt otthon koltségeit — amelyet az addhivatal is ataldban elismer,

? tavkozlés koltségeket: ez foleg akkor ismertetheto €, ha a lakasban kilon “valadti
telefonvona” is mukodik,
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? afutés, vilagités és elektromos aram koltségeit (ezek esetleg beépllhetnek az irodaként hasznalt
otthon koltségeibe).

Egyes munkaadok levonnak a potlékokbdl arra vald hivatkozassal, hogy az otthon dolgozok pénzt

takarithatnak meg, pl. az utazés koltségeken. A rugamas munkavégzésrol sz6l6, mindkét fél dtal

elfogadott munkaszerzodés térjen ki az elore kifizetendo p6tlékokra.

Egyéni pénziigyi megfontolasok

Elofordul, hogy a helyi 6nkorméanyzati szervek és kdziizemek szolgétatasaikért a kozlleti dijszabés
alapjan kivannanak szamlazni az olyan tavmunkasoknak, akik a munkahét jelentos részében otthon
dolgoznak. E dijak ataldban magasabbak, megvan viszont az az elonyik, hogy Uzemzavar esetén a
lakossagi fogyasztokka szemben elonyt biztositanak. Szolgdtatoként és orszégonként més és més
feltételek szerint dlapitjdk meg, hogy kinek kel a kozlleti dijszabas szerint fizetnie. Amennyiben
egy otthon dolgozd Ugy ézi, hogy métanytalanul bannak vele, az orszégos vagy térségi
érdekvédelmi szervezethez (pl. vaamelyik telehaz szovetséghez) fordulhat tanacsért.

Néhany orszagban az az otthon dolgozd, aki munkga nagyobb részét lakasdban végz,
visszaigényelheti az irodaba és irodabdl torténo utazas koltsegét. Az otthon dolgozoknak érdemes
megtudakolniuk, hogy e kérdésrol mi az alaspontja helyi addhatosagnak.

Azok a rugadmas munkéd végzok, akik otthon vagy utazas kozben dolgoznak, tovabba az
onfoglalkoztatdk pontosan jegyezzék fel, hogy munkgukka kapcsolatban milyen kiadasaik vannak.
A vdladatok a munkaszerzodés keretein belll téritsék meg az igy felmertilt koltségeiket, vagy elore
fizessék azokat ki fizetés-kiegészités formgaban.

A rugalmas munkét végzok j6, ha gondolnak arra az esetre is, hogy egy bizonyos ideig valamilyen
okbdl munkaképtelenekkeé vanak. Az onfoglalkoztatok kutassak fel, hogy |étezik-e olyan biztositas
(egészseghiztosités, jelzdlogon aapuld, a nehéz idoszakokra vonatkozo biztosités, stb.), amely
jovedelmet nyUjt szamukra arra az idoszakra, amikor esetleg megbetegszenek, vagy kevés
megbizatést kapnak. Erdemes annak is uténa nézni, hogy milyen nyugdijra szamithatnak. Elvarhato,
hogy a rugamas munkavégzésrol sz6l6 munkaszerzodésben a valaatok részletesen térjenek ki
ezekre a kérdésekre.

3.9 Gyermekgondozas, a munka és maganéet kozti egyensuly
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Hogyan all hozz4 a csalad

Otthonrdl dolgozni lehet ddés is, a@ok is. JO szervezés kell ahhoz, hogy megfelelo egyensily
alakuljon ki a maganéet, a mindennapos otthoni teendok és a munkavégzés kozott. Sok szillo, foleg
az anyak, szivesen veszik, ha a munka és a gyermekeikrol torténo gondoskodés Gsszefonddik.
Szamos vélaatnak sikertilt oly médon megtartani jol képzett munkatarsait, hogy gyermekgondozés
segéely vagy az ismét megkezdett fodlasi munkavegzés helyett otthoni munkat tudott gjanlani.

Az otthoni munka a csalédi viszonyokat is éintheti. A csalédtagok tobbet vannak egy |égtérben,
mint korabban, és ezt van, ahol 6rommel, van, ahol bosszlisaggal fogadjdk. A munkavallad
napirendje felborulhat amiatt, hogy egyre tébb hazimunkét ra osztanak ki (“te Ugyis otthon vagy!”).
Felmertilhet az a veszdly is, hogy az otthon dolgozé nem veszi €lég komolyan munkgét, pédaul
azért, mert csaladja egyes tagjal erre 6sztonzik. Hivjuk fel azok figyelmét, akik otthoni munkavégzés
elkezdésat fontolgatjak, hogy e kérdéseket mér €l ore alaposan beszéljék meg csal adtagjaikkal.

Gondoskodas a gyer mekekrol

Fontos, hogy a munkavdlad tisztdoan legyen azzal, hogy az otthoni munka foallasl
anyasaggal/apasadggal nem Osszeegyeztetheto. Gyermekgondozas terén az otthon dolgozonak
ugyanugy segitségre van szilksége, mint annak, aki ej& a hivatalba. A szlllo tébbféle megoldas
kozott véaszthat, és az a valda cseekszik helyesen, amelyik megfelelo tanacsokka |&ja €
alkalmazottait. Informéci 0szerzés végett érdemes az 6nkormanyzatot is megkeresni.

M ilyen gyermekgondozas lehetoségek kozil valaszthatunk

? Valdati bolcsode/dvoda: nagyobb cégek a teljes munkaidot |efedik ilyen, a valalat kézelében
mukddo intézmeényekkel.

? Magandvodak: nyereségorientalt gyermekintézmeények, ahol képzett gondozdk felligyelnek a
gyermekekre.

? Potmamaszolgdat: vannak szilok, akik bébiszittert tartanak, aki gyermekeikrol a csaéd
lakésaban gondoskodik. Ez a megoldas egyéniesitettebb megoldast kind, de igen koéltséges.
Esatenként két csaléd kdzdsen fogadhat fel egy bébiszittert, hogy igy csokkentse koltségeit.

? Gyermekmegorzést sgé otthonukban valaok. Egyes orszégokban az ilyen tevékenységet
végzoknek be kel jegyeztetnitik magukat a helyi dnkormanyzatndl; és egyszerre tobb gyermekre
is felligyelhetnek. A vélaatok azzal segithetik a munkavaladikat, hogy listat vezetnek az ilyen
szolgdtatast valaldkrdl, mert igy egyszerubb kivaasztani alegalkalmasabbat.

? Napkozi és sziinidel foglakoztatok: ilyeneket gyakran a helyi 6nkormanyzat az iskolakkal
egyuttmukddve tart fenn.

? A tégabb csdad vdamelyik tagja vigydz a gyermekekre: a szlllok egy része igy tudja megoldani
a gyerekorzést. E forma atadban akkor vaik be, ha némiképpen formdis mederbe ontjik,
vagyis vaamilyen modon kompenzaljuk az igy végzett munkat. Ebben az esetben a csaadtag
igény szerint teszi magét elérhetové.

A vdlaatok egy része segitséget nyUjt dolgozdinak a gyermekgondozas terheinek fedezésére. Ez
torténhet olyan formaban is, hogy olcson helyet biztositanak a valaati évodaban, magandvodaban
bevdthatd utavanyt adnak, vagy fedezik a gyermekmegorzést pénzért otthonukban valaok
koltségeit. Mindegyik tamogatési forménak més és més az addvonzata. Eppen ezért a részletekrol
érdemes a helyi addhatdsagnd érdeklodni.

37
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K llénbozo lehetoségek a munkaido kialakitasara

Az utén, hogy a gyerekek dérték az iskolaskort, sok sziilo a rugalmas munkavégzeés keretei kdzott
koti 6ssze munkga és a gyermekeirol torténo gondoskodast. Szamos lehetoseg kozott lehet
véasztani:

?

Részmunkaidos-foglalkoztatés: azzal, hogy a munkavdlad csak a hé bizonyos napjain
dolgozik, a munkaidot a gyerekek iskolai efoglatsdgéhoz lehet igazitani. A sziinido aatt
azonban igy is elodlhatnak nehézségek.

Munkakor megosztésa: két (vagy tobb) ember részmunkaidos-foglalkoztatasdt meg lehet Ugy
oldani, hogy egy teljes dlés feladatait osztjak meg egymés kozott.

Ikolaidoben véldt munka a munkavéladd azokban a hetekben vala munkét, amikor
gyermeke iskoldba jar, és fizetés nédkuli szabadsagot, vagy kis Osszegu aaanydijat kap a
szlinidok alatt.

Munkavélaés éves munkaidoalap szerint: mivel éves szinten Osszesitik a ledolgozott 6rék
szamét, lehetové vdik, hogy a gyerek iskolai sziinetel alatt az alkalmazott kevesebbet dolgozzon.
A munkaodrak pontos elosztasat a valaat mindenkori igényel aapjan hatdrozzék meg.
Munkavégzés fevétva — hol az irodaban, hol otthon: vannak szilok, akik azt a forméat
vllasztjak, hogy a tanitds aatt az irodaban dolgoznak, majd esténként otthon kiegészitik az
aznapi teljesitmenyiiket.

Rugalmas munkaido: azzal, hogy a munkavalad maga osztja be a munkaidgét, lehetové vaik
szaméra, hogy elkisérje a gyereket kilonoréira, jelen legyen az iskolai eloadasokon vagy apolja,
ha beteg.

Stressz

Manapsag az emberek tobbet dolgoznak, mint barmikor a maltban. Egyre tobb az olyan héztartas,
ahol mind a férfi, mind a no djéar dolgozni, vagy a gyermekeit egyediil nevelo felnott teljes alasban
kénytelen dolgozni anyagi okokbdl. Szamos terlleten észlelheto, hogy a munkavallaldk kdzott no a
stressz szintje, és egyre tobb a stresszel kapcsolatos megbetegedés. Kelo rugamassagga a
stresszhatas csokkentheto. Szamos elony szarmazhat a rugalmas munkavégzés alka mazésabdl:

?

?

csokkentheto a munkavallalok kérében a stressz, névelheto termelékenysegiik s motivatsaguk.
Sot boldogabbak is lesznek ettol, mivel harmonikusabb lesz munkgjuk és magané etilk,

a valdatok javithatjak a munkahelyi 1égkort, és olyan szervezés formékat vezethetnek be,
amelyek novelhetik a hatékonysagot,

a szocidisan hatrdnyos helyzetu csoportok, amelyeknek tagjai kénytelenek otthoni
tevékenysegeiket mas fontossagi sorrend szerint beosztani, mint masok (pl. azért, mert
gondozés kotelezettségeik vannak), szintén foglakoztatési lehetoségekhez juthatnak olyan
vdlaatokna, ameyek megfelelo rugamassaggd alnak az akamazés kérdéseihez,
avalaatoknak modjuk nyilik arra, hogy a mennyiség helyett a minoségre fektessék a hangsilyt
a ledolgozott érékka kapcsolatban. A munkavallal ok nagyobb késztetést kapnak, hogy amikor
dolgoznak, tényleg termelékenyek legyenek, és feladataikat ténylegesen végrehajtsdk a rovidebb
munkanap soran is.
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3.10 Kommunikacio: virtudlis csapatmunka, az elzartsag-ér zés lekizdése

Kommunikécié

A telefon és az email a kommunikacié szamos formgjét teszi |ehetové hatékonyan és megbizhatan.

Emelett ma mar U lehetoségek is megjdentek a tavegylttmukodes elosegitésére. Néhanyat

emlitink:

? Tobboldall on-line beszélgetés, konferenciaz harom vagy tobb ember vathat egyszerre
Uzeneteket. Kis csoportok esetén elég egyszeruen tobb cimzettnek elkildeni ugyanazt az e-mailt.
Nagyobb csoportok esetében kdzpontositott levelezolista vagy enndé  kifinomultabb
szémitogépes konferencia teremtheto meg.

? Informécio-megosztés. ahdyett, hogy dokumentumokat és informéciokat egyenként kildenénk
egymésnak, a csoport tagja a hdodra helyezik a kdzzéeendo informéciot, amelyet aztan a
tobbiek megtaldhatnak és hasznahatnak. Ugyanlgy, mint az e-mail és a beszélgeto csoportok
esetében, az informaci itt is barhonnan e érhetové teheto igen aacsony koltséggel.

? Videokonferencia tartésa: utazés megtakaritésaval, az internet vagy més hdlozat segitségével do
két- vagy tobbszemélyes talalkozdk tarthatok.

? Szamitogépes adatok és akamazdsok megosztésa: on-line médon kommunikdd emberek
megoszthatnak adatokat, modosithatjék azokat, vagy Ujakat tehetnek hozzgjuk. Ehhez tavolbdl is
hasznal hatnak tablazatkezelo programokat, adatbézi sokat, grafikonokat és rajzokat.

A Vvil&ghd 6n keresztll olcsdn lehet e-maileket killdeni, és informéciokat megosztani, feltéve, hogy a
résztvevok internetes kapcsolattal elldtott szamitogéppel rendelkeznek. Egy kielégito minoségu
videokonferencia megtartésa és a felhasznddsok megosztasa koltségesebb tevékenység, mivel az
Specidlis eszkOzoket igényedl.
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A tavegyittmukddés két fajtgardl beszélhetiink. Nyitottnak azt a tipust nevezzik, melynek soran a
résztvevok az interneten keresztll nyilvanosan kommunikdnak. Ez esetben bérki korldtozas nélkil
csatlakozhat vagy kiléphet a csoportbdl. Az interneten sok ezer tarsdgas forum mukodik
(levelezolistak és hircsoportok), amelyeken hasonl6 érdeklodésu emberek eszmét és informaci Okat
cserélhetnek és segithetik egymast.

Ezzel szemben a zart tav-egylttmukddés csoportokat kifejezetten azért hozzak |étre, hogy bizonyos
csoportok informdis mddon egylttmukodhessenek. Sok esetben kdzos ev, hitvalas vagy
érdeklodés kot oket Ossze. Ezt az Ujonnan csatlakozni széndékozoknak e kell fogadniuk. Ennek egy
mésik formga, mikor a résztvevok formdisan is kapcsolddnak egyméshoz, pl. egy vdldat
alkamazotta vagy egy szakmai testllet tagjal.

A tavali, edugott helyeken dolgozok elzartsaganak csokkentése

Az elzartsag érzése gondot okozhat az otthon dolgozd alkalmazottaknak és az dnfoglalkoztatdknak.
Vizsgdatok azt mutatjék, hogy az otthon dolgozék szdméra hasznos, ha gyakran felkeresik az iroda
vagy az ugyfeleiket, mert igy biztositott a kilvilagga valo éintkezésik. Szamos rugalmas
munkavégzes megdlapodas €lo is irja, hogy a hét bizonyos napjait az irodaban kell tdlteni. Ha
valaki tartdésan az irodadl tavol dolgozik, elszakad az ottani vilagtol, a napi pletykaktdl, és nem
részese a csoportdinamikénak. Amennyiben az iroddban kevés az irdasztal, bejdrédsuk szervezheto
gy is, hogy tébb téavdolgoz6 a nap bizonyos 6réiban megosztva haszndjon bizonyos irdasztal okat.
Ehhez elore ki kell dolgozni az asztalok haszndatdnak menetrendjét. Egy mésik lehetoség az, hogy
az otthon dolgozok egy heyi tedekdzpontba |aogatnak, és ott taddkoznak tavdolgozo
munkatérsaikkal.

Virtudlis jelenlé ezek mellett elérheto felett technikal eszkdzokke is (pl. videokonferencia vagy
telekonferencia).

Az otthon dolgozoknak tanacsos részt venni a vdladati rendezvényeken, sot maguk is
kezdeményezhetnek ilyet, mert ezzel dlensilyozhatjdk a munkaval kapcsolatos stresszt és
elosegithetik a csoportépitést.

Szamitogéppe segitett egyuttmukodés (Computer Supported Collaborative Working CSCW)

A CSCW tobbféle médon segitheti a csoportok egyUttmukddését: informaci ocserével, informaciok
megosztasaval, eszmecserével, szbveg kozos irdsaval, egylittes dontéshozatallal, stb. A CSCW-re
szakosodott kutatok azt vizsgajak, hogy miként mukoddnek egyiitt az emberek a csoportokban és,
hogyan segitheti ezt elo a szamitogép. A CSCW megvadsulhat egy helyen dolgozdk kozott, és
olyanok kozétt is, akik egyméstdl nagy tavol sdgban tevékenykednek.

Csoportmunkat tamogato rendszer ek (groupwar €)

A csoportmunkét tmogat6 rendszerek azok munkgat segitik, akik az interneten vagy mas hél6zaton
keresztil mukodnek egyiitt. Széles korben beszerezhetok olyan eszkdzok, amelyek lehetové teszik,
hogy tobb szerzo dolgozhasson egy-egy dokumentumon, elektronikus naplé készilhessen, e-mailes
konferencia johessen |ére, tobben hozzguthassanak hélGzatba kapcsolt adatbézisokhoz és
urlapokhoz. E rendszerek elosegithetik egy-egy projekt itemezését és lizenetvatasait. Hordozhatd
szamitdgépek is kapesolhatok hozzgjuk.

Az ilyen csoportos egyittmukddés hatékonysaganak kiprébalésat (ingyenes vagy olcsd) szabad
terjesztésu szoftverek (shareware) is segithetik.
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3.11 Képzés ésmunkahelyi eloremenetel

A munkavallalok aggodalmai

Azok a munkavala ok, akik a kozponttdl tavol dolgoznak, nyugtalanok amiatt, hdtha hozzguk mar
nem jutnak € a hivatalos informaciok az eloléptetésekrol és képzés |ehetoségekrol. Az is aggasztja
oket, hogy a vezetosgg tagjai kozvetlenll nem I|&jak teljesitményiket, ezért esetleg meg is
feledkeznek réluk.

Azokat atdvmunkat végzoket, akik a bent levoktol eltéro munkaido szerint dolgoznak, az is zavarja,
hogy nem jutnak informdlis hirekhez az esetleges megiresedésekrol. A részmunkaidoben dolgozok
pedig gyakran azt ézik, hogy ok csak méasodrangu alkalmazottak és, mivel tavol vannak, kihagyjak
oket aképzés programokbdl.

A szokasostol eltéro munkaszerzodés aapjan dolgozok is érezhetnek hasonlé aggodamat .a
jovojuket illetoen. Elofordul, hogy az Ugynokség dtal kikodzvetitett munkaero, vagy a szabadliszo
tanécsadok Ggy érzik, hogy a vdlaatok egy ido utén nem hajlanddak fedezni képzés koltségeiket.
Az egy-egy projekire szerzodoknek és a hatarozott idgu szerzodéssel rendelkezoknek vadban
bizonytalan lehet az dllésa ésvagy elorejutésa.

A vallalati elorgutas lehetosegek

Szamos egyszeru intézkedés teheto, hogy a rugamas munkavégzésben dolgozok ne aggodjanak

elorejutasukat illetoen:

? rendszeres irodaldtogatas. azok szaméra, akik munkgukat tavolrdl végzik, fontos, hogy
rendszeresen felkereshessék bent dolgozd munkatarsaikat;

? informdis chatszobak és eektronikus faliljsagok: a valdatok donthetnek Ggy is, hogy az
informalis kommunikéci6t technikai eszkdzokkel is €losegitik. Ehhez az interneten chatszobakat
és elektronikus falitjsagot inditanak be;

? avaldatok minden akamazottjukat egy idoben t§ékoztassak az esetleges megliresedésekrol és
képzés |ehetoségekral;

? amunkaszerzodés fogalmazzon egyértelmuen a képzés lehetoségekrol;

? avdlaatok készitsenek részletes hivatai elorgutas tervet dolgozdik szaméra, amelyet évente
felllvizsganak;

? az dkadmazottaknak meg kell adni a jogot, hogy megsziintethessék rugalmas munkavégzésiiket
és visszatérhessenek a hivatalban torténo munkahoz.
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3.12 A rugalmas munkavégzés jogi kérdései

A fobb jogi kérdések attekintése

Onkéntesség

Olyan esetekben, amikor a rugamas munkavégzés otthoni tdvmunkaval jé&r, elengedhetetlen az
érintett alkalmazottak onkéntessége. A legtdbb EU-orszagban alkotmanyos rendelkezések is 6vjak
az otthon Sérthetetlenségét. Eppen ezért szinte lehetetlen valakit akarata ellenére arra birni, hogy
otthon dolgozzon, ha ez nem dl szandékdban. Ha ez mégis megtorténik —mert van ra sgjnos példa -,
amotivacio és atermelékenység sériil . Amennyiben a rugalmas munkavégzésnek a tAvmunka nem
része, akkor az onkéntesség mar nem dofdtéte, mindazondltal a mindenkori vezetok toreked]enek
annak fenntartésara.

Biztositas

A rugdmas munkavégzésben dolgozokat védje biztositas, amely megakadayozza, hogy
munkgjukkal kapcsolatban komolyabb kér érje oket, még abban az esetben is, ha vétkes hanyagsagot
kdvetnek . Mind a munkaad6, mind a munkavalal 6 legyen tisztéban a biztosités szilkségességével.
Elofordul, hogy egyeztetésre van szilkség ahhoz, hogy eldontsek, ki fizesse a biztosités dijat.

Ellenorzés

A munkaaddk abban az esetben is érvényesitsék a munkahelyi egészségligyi és balesetvedel mi
eloirdsokat, ha otthon dolgozdkrdl van sz0. Ennek persze vannak hatérai, hiszen a munkavalao
sgja otthondban zglik. A vdladatok minden esetet kilon mérlegelve dontsék e, hogy milyen
kotelezettségeik vannak ez lgyben, és aakitsdk Ugy a rugalmas munkavégzes projekteket, hogy
ezeket a kovetelmenyeket betartsdk. Az elenorzésben fontos a munkavalaldk részvétele is, hiszen
torvényellenes, hogy akaratuk ellenére ellenorizzék munkdjukat.

42
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Személyiségi jogok védelme

A modern informacios és kommunikaci 6s technol6giak megfigyelhetové (monitorozhatévd) teszik a
dolgozdk visdkedését. A vdlalatok lehetoleg e megfigyeléseket arra korldtozzak, ami a
munkacsoportok egymés kozti kommunikéciojanak a hatékonysagédt segiti. A rugamas
munkavégzésben dolgozoknak joguk van tudni arrdl, ha tevékenyseguket megfigyelik.

Munkaido

A rugadmas munkavégzés egyik kulcseleme a rugamas munkaido, amely barmennyire is népszeru
mind a dolgozék, mind a munkaaddk kozott, elentmond a XX. szazad egyik szocidpolitikai
vivmanyanak: a szabdyozott munkaidonek. Azok a munkaadok, akik teljesen szabad kezet adnak
beosztottaiknak a tekintetben, hogy mennyit dolgozzanak, esetleg megsértik a hatdlyos torvényt.

Munkahelyi bal esetek

A rugdmas munkavégzésben dolgozdknak védemet kel biztositani a munkavégzésik soran
bekovetkezo balesetek elen. A valalatoknak elenoriznitk kell, vaion a rugalmas munkavégzésben
dolgozdk nem esnek-e ki a munkavédemi szabalyok hatalya aol, azért mert nem a hagyomanyos
maodon dolgoznak egyiitt munkatarsaikkal egy iroda tertiletén.

A rugal mas munkavégzés megsziintetése
A vdldatok gondoskodjanak annak jogi kereteirol, ha a dolgozok azért kivanjdk megszintetni a
rugamas munkavégzést, mert korabbi munkavégzés gyakorlatukhoz kivannak visszatérni.

E jogi kérdéseket tobbfé eképpen lehet kezelni. Nagyobb valaatokna a rugalmas munkavégzésrol
sz016 kollektiv megdllapodas — amelyet az lizemi tanacs (vagy szakszervezet) és a munkaadd (vagy
amunkaadok szovetsége) kdzosen dolgoz ki — jatszik komoly szerepet. A KKV-k szdméra nem ez a
jarhatd Ut. Azok a valdatok, amelyek rugamas munkavégzeés bevezetését fontolgatjak, dontsek d,
hogy az aszervezésbe be kivanjdk-e vonni a dolgozok képvisdoit is. Igenlo vaasz esetén a
szakszervezetek jelentos nyomést gyakorolhatnak a munkaaddra abbdl a célbdl, hogy valalati szintu
megdllapodés j6jjon Iétre az U] tipusti munkaszervezési formék széleskoru bevezetése elott.

A kollektiv megallapodasok dtaaban a nagyobb, dtaanos kérdésekke foglalkoznak, és modot
adnak arra, hogy a részletekrol maguk a dolgozdk és fontkelk dlapodjanak meg. A vélaati
megadllapodasok kitérhetnek a dolgozok képviseloi és a munkaadd kozotti bértérgyaldsok eljaras
rendjéreis, igy ekertlhetok a késobbi nézeteltérések abérezésrol és elojogokrdl.

A kollektiv megallapodas mellett, a rugalmas munkavégzés korlilményeit dtaldban egyedi alapon
dolgozza ki a munkaadd és akamazotta oly mddon, hogy melékletet csatolnak a
munkaszerzodéshez. Ahhoz, hogy jogilag érvényes legyen, egy ilyen munkaszerzodésnek szamos
kivanalomnak meg kell felelnie. A legtoébb EU-orszagban a munkaszerzodés rendelkezéseitol
fUggetlenll is szdmos egészsagligyi és balesetvédelmi rendelkezés érvényes (pl. jogszabdy mondja
ki, hogy mennyi lehet a maximdlis munkaido). A rugalmas munkavégzés kivanalmai miatt azonban
nem lenne helyes teljesen &tirni a szokasos munkaszerzodéseket.

A rugamas munkavégzés bevezetése ne jajon a munkaszerzodés kozponti elemeinek
megvatoztatasival. Pddaul az dkamazotti stétusz ne aakuljon & onfoglalkoztatd statussza.
Ehelyett a vatoztatasok korldtozodjanak a szilkséges |épésekre. (Ehhez |asd a 3.13-as részt fentebb.)
A vdlaatok gondoskodjanak arrdl, hogy az alkalmazottak érezzék allasukat biztosnak. Emellett a
jobb eredmények érdekében, minéd inkdbb vonjék be akamazottakat a vatoztatdsok
végrehajtasdba.



E‘}{-.WD K ézikényv a rugalmas munkavégzésr ol

f._:'-y"-‘x'gi" 1.0 véltozat

3.13 A rugalmas munkavégzésr ol sz6l6 szer zodések

A Fexwork honlapjan néhany mintaszerzodés is megtalahato.

Az egylttmukddo KK V-k szerzodésel

Amikor egy nagyobb projekt megvaldsitésa soran kis és kozépvdlakozdsok a rugamas
munkavégzeés keretei kozott mukoddnek egyditt, fontos, hogy ezt egy irasbeli megdlapodas aapjan
tegyek. E szerzodés kitérhet magara a munkafolyamatra, az érintettek kotelezettségeire, hatéridokre
(ideértve a részteljesitéseket is), szerzoi jogokra, sth. Rendelkezzen arrdl is, hogy mi torténjen, ha az
egyik fél nem tejesiti valat kotelezettségeit, valamint, hogy ilyen esetben miként lehet a projekt
egészének megval 6suldsét biztositani. Emellett szilessen az Ugyfélle is egy méasik megdlapodés a
megrendelt termékekrol vagy szolgaltatésokrol.

Egyedi szer zodések a rugalmas munkat végzokkel

Amennyiben a rugalmas munkavégzés korilményei a szokasos munkakorilményektol eltéroek,
szikségessé vahat, hogy az egyedi munkaszerzodéseket is értedlemszeruen modositsak. A
modositasok térjenek ki a projekt minden kéztsen elfogadott részletére. E modositasok jelentosebb
terjedelmuekké vahatnak, amennyiben a rugalmas munkét végzok otthonukban vagy utazés kdzben
dolgoznak.

A legtobb orszdgban a munkasszivetségek/szakszervezetek azt az aléaspontot képvisdik, hogy a
rugadmas munké végzok, kilondsen azok, akik a valldat terlletén kivil dolgoznak, a projekt
rézleteit is leird dkamazés szerzodést kapjanak. E szervezetek |legtdbbje fontosnak tartja, hogy a
rugalmas munké végzoknek egyenlo jogokat kell éveznilk a tobbi akalmazottal. Néhany
szakszervezet szaktanécsadast is nyUjt egy megfelelo szerzodés megirésdhoz. Az érdeklodo
munkaaddk tovabbi informécidkét forduljanak a megfelelo szakszervezethez.

Az débbiakban dtalanos irdnymutatast adunk azokrdl a témakrdl, amelyekre a szerzodéseknek ki
kell térnie. T4 ékoztatonkat tobbféle forrasbol meritettik, ideértve szakszervezeteket és munkaadoi
szervezeteket is, és foleg az irodan kivil dolgozo, rugamas munkét végzokke foglakozik.
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Munkafel tétel ek/Egészségigyi €s balesetvédelmi €l oirasok

?

A munkaadd biztositsa a szikséges eszkozoket, szerdtesse be azokat, és hiztositsa
karbantartasukat. A munkaad6 felelossége tovabba a szilkséges biztositasok megkotése, és az
egészsegugyi és balesatvédelmi kdvetelmények betartatasa. A munkaadd adja tovabba az
irdasztalt, széket, papirt és atollakat.

Az otthoni munkavégzéshez dljon rendelkezésre kilon szoba és kilon telefon. Az otthoni
irodahaszndlat esetében gondolni kell a futés, vilégitds és irodai fogydeszkdz-koltségek
novekedésére, és annak megtéritésére is.

A munkaaddnak vallania kell a jogi felelosséget barmely, a munka soran elofordulé balesetért
vagy serllésért ugyanugy, mint a hagyomanyos munkahelyek esetében.

Az ezartsag érzésenek elkerlilése vegett az akalmazas szerzodések irjak elo, hogy az otthon
dolgozok rendszeresen keressék munkahelyiket.

Az otthon dolgoz6 rugalmas munké& végzok ugyanolyan bérezésben és munkavaladi
juttatasokban részesiljenek, mint irodai munkatérsaik, ideértve a gyermekek utan jard
elétasokat és a csaadi okokbdl tdrténo szabadsaghoz val6 jogot.

A rugdmas munk& végzok a munkaszerzodés mellett, annak részeként, kapjanak a
munkakorilményeiket szabdyoz6 megallapodast is, amely legddbb az eoirt munkadrék
szdmardl rendelkezik.

Az otthoni munkavégzés semmilyen korilmények kozott nem helyettesitheti a megfelelo irodal
munkahelyet vagy a gyermekekrol val6 dlami gondoskodast.

A rugal mas munkét végzok bevonasa a vallalat é etébe

?

Legyenek rendszeres taldkozok az otthon dolgozok kozott. Emellett rendszeresen vatsanak e-
maileket és beszéljenek, konzultdjanak egymassal telefonon. Mindez a munkaadd koltségén
torténjen.

Hetente kertiljon sor taldkozdra a rugalmas munkét végzok és a vezetoseg vaamelyik tagja
kozott.

A rugadmas munkavégzés legyen oOnkéntes, és a dolgozénak legyen joga ahhoz, hogy
visszatérhessen az irodai munkahoz.

Nem efogadhat6 az otthon dolgozok munk§at figyelo kamera mukddtetése, sem az, hogy egy
szerkezet figyelje a szamitogépes billentyuk lelitésének szamét.

Mindegyik tavmunkasnak lehetové kell tenni, hogy legaldbb hetente egyszer felettesével
munkamegbeszél ést tarthasson.

A tdvmunkéasokkal val6 kapcsolattartast |ehetoleg a vezetoseg ugyanazon tagja biztositsa
Minden akamazott munkgé eértékelni kell, és mindenkinek biztositani kell a véldati
eorgutas folyamatban val6 részvétdlt, ideértve a képzés lehetoségeket is.
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Az alkalmazottak jogi statusza

? A rugalmas munkét végzok maradjanak a KKV-k alkalmazottai. Akaratuk ellenére ne soroljék &
oket onfoglalkoztatoknak (kényszervallakozasok).

? Evente egyszer felul kel vizsgédni a rugalmas munkét végzo alkalmazottak munkavégzésének
jogi kérdlmeényeit.

Munkavéllal6i képviselet

? A rugdmas munkda végzoknek legyen a tobbi dolgozoval azonos joga, hogy belépjen a
szakszervezetbe és, hogy képvisetesse magét a valldat dontéshozo szerveiben.

? A rugamas munkéa végzoknek is joguk van szekszervezeti képviselethez, és munkaidoben
ldtogathatjak a szakszervezeti GsszejOvetel eket.

? Lehetové kel tenni, hogy az egészségligyi és baesetvédelmi tanacsaddk és a szakszervezet
képvisdoi felkereshessék a rugalmas munkét végzoket.

? Olyan vdladatoknd, ahol mukodik szakszervezet vagy dolgozdi képvisdet, a rugamas
munkavégzésrol sz0l6 szerzodéseket és megdlapodasokat a vezetoseg és a képvisdeti szerv
kdzbsen dolgozza ki annak érdekében, hogy az érdekeltek munkakdrilményei ne romol hassanak
atobbi dolgozdéhoz képest.

A rugalmas munkavégzésr ol sz0l6 szer zodések esetleges probléméi

Amikor egy vdlaatna bevezetik a rugalmas munkavégzést, és egyénre szabott munkaszerzodések
készilnek, annak lehet egy bizonyos destabilizdld hatdsa. A hatarozott idore sz0l6
munkaszerzodések bevezetése két részre oszthatja a dolgozdkat: dlando és ideiglenes munkaerore.
Akik nincsenek dlandd statuszban, komoly félelmet érezhetnek alasuk elvesztése miatt, ami pedig
stresszes dlapotot idézhet €lo. (Ezzel a kérdéssd foglakozik a kovetkezo dokumentum: David
Guest, Kate MacKenzie Davey és Christopher Smewing: Innovative Employment Contracts. A
Flexible Friend? A jelentés beszerezheto a kdvetkezo cimen: Department of Organisationa
Psychology, Birkbeck College, University of London, Malet Street, London WC1E 7HX, UK)
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4. A rugalmas munkavegzés ter vezése és bevezetése

Ebben a részben attekintjik a rugalmas munkavegzés bevezetését egy kis- vagy kozepes valaatna.
Javasoljuk, hogy mindegyik cég dolgozza ki a sgja rugalmas munkavégzés megvalGsités tervet. A
megval Gsitas terv a rugalmas munkavégzés bevezetésének és mukddtetésének stratégiai terve.

A 4.1-es rész bemutatja a rugalmas munkavégzes tervezésenek legfontosabb pontjait. Elofordul,
hogy a valladatoknak tovabbi szaktanacsadésra lesz szilkségik. Hasznos 6tletek talahatdk a koltség-
haszon elemzéssdl és a tdvmunka bevezetéséve foglakozo 4.2 és 4.3-as részekben. A Flexwork
honlapjan emellett megtaldhatdk a teendok listgja, kérdoivek és tablazatok is.

4.1 A rugalmas munkavégzes kialakitdsa — a stratégiai elképzeléstol a megval bsitas tervig

A rugalmas munkavégzés megvaldsitas terv részletesen leirja, hogy egy valaat miként vezeti magjd
be a rugamas munkavégzést. Segithet abban, hogy a valaaton belll minden érdeket fd kozott
egyetértés johessen Iétre, és a végrehatas soran a megva Gsités eszkzeként szolgal. Ahogy a munka
halad elore, lehetoség nyilik aterv folyamatos finomitasira. Nagyobb szervezetek azt is megtehetik,
hogy az Gtletek biztonsagos tesztelése érdekében eloszor csak kisérleti alapon vezetik azt be. Tiz
fond kisebb vallalatoknd nem tunik praktikusnak az ilyenfajta kiserlet.

Aldbb bemutatunk egy tervmintdt, amelyet aztan az Uzleti tandcsadOok a szikségletek szerint
maodosithatnak. B&r a minta szamos kérdéssel foglakozik, nem teljes koru, és foleg a tvmunkéra
koncentrdl. A tanécsadok eloszér e kézikonyv 2. és 3. részét tanulmanyozzak, keressék fel tovabba a
Flexwork honlapjét is, és vizsgdjanak meg mas informalis forrasokat is.

Rugalmas munkavégzés megvaldsitas terv
11 A” r&

Bevezetés. Cékituzések ésdtratégiai irany

Bevezeto megjegyzések, amelyek a kdvetkezoket érintik:
a dokumentum jellege,

? amegval 6sitas aktudlis dlapota,

? azoknak a csapattagoknak a kijeldlése, akik az Uj munkarendet bevezetik (fontos, hogy a
munkavalaok kapjanak ebben vaamilyen képvisdetet, ak& Ugy, hogy koziluk egyet
bevesznek a csapatba, akér egy szakszervezeti megbizott bevondsaval),

? abevezetés egyes szakaszainak Utemezése.

Al A rugalmas munkavégzés bevezetésenek indoklasa

Ebben a részben édemes emagyarézni, hogy Osszességében miért is van szikség a rugadmas
munkavégzés bevezetésére a vdladana. A megfogalmazas maradjon ataanos szintu, hiszen a
részletek kifejtésére a tovabbiakban kerll majd sor.

A KKV-k sokfée okbdl valaszthatjdk a rugalmas munkavégzés bevezetésat. Ezek kozil felsorolunk
néhanyat:
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afogyasztGi igények iranti rugalmassag novelése,

a helyi lehetoségek kihasznalésa a helyi forrasok egyittmukodésen keresztll,

tehetséges munkaero megtartésa és a valaathoz vonzésa,

az utazassal toltott ido, és/vagy az utazas koltségek cstkkentése,

amunkaero ehelyezés (szdllas) koltségeinek csokkentése,

a munka és a maganélet egyensilyanak javitasa,

Uj piacok teremtése minimdlis kockazatokkal,

tehetséges, Uj munkaero vélaathoz vonzasa, anélkil, hogy az Uj embereknek koltdznilk
kellene.
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A.2 A lehetségesrugalmas munkavégzés tipusok

E rész roviden ismerteti a rugamas munkavégzes szambaveheto forméit. Barmelyiket is vaasztjak
valoszinu, hogy a valadatnak kiegészito intézkedéseket is kell mad tennitk bevezetésikhoz.
Néhany példa:

? néhdny akalmazott szaméra lehetové teszik, hogy otthon dolgozzon,

rugalmassa teszik a munkavégzés rendjé&, nyilvantartasit,

onfoglalkoztatdk igénybevétele vagy egyes feladatok kihelyezése killso cégekhez,

olyan technol 6gia alkalmazasa, melynek révén tobb KKV egyuttmukddhet egy-egy projekten,
tobb KKV fog tssze (j tipusl, dsszetett szakértelmet igénylo projekt megval Ositésa érdekében,
lehetové teszik az utazas kdzben végzett munkat, és elkertlik a folddeges utazasokat,

bizonyos cslicsidoszakokra munkaerot vesznek fel, hogy a tobbletfel adatokat €llassak.

NN N ) ) N

Kézikonyviink egyéb részeiben tovabbi pédak tald hatok.

A.3 A rugalmas munkavégzés elonyei

A dokumentum e helyén soroljuk fel az tsszes elonyt. Igen sokféle elony emlitheto:

? donydk atérség szdméra (pl. a KKV-k egyittmukddésének koszonhetoen Uj dlad ehetoségek
teremtodnek),

? kornyezeti elonyok (amennyiben az alkalmazottak otthon dolgoznak, kevesebbet haszndljak az
autot, és kevesebb idot tdltenek a zsifolt kzlekedésben),

? donyok avdlaat szamara (pl. motivatabba vahatnak a dolgozok; jobban ragaszkodnak majd a
valalathoz; no avalaa mukddésének rugalmassaga; javul a projektek tervezhetosége),

? eonydk a munkavaladk szamara (pl. kevesebb ido telik utazéssal, javulhat az egyensily a
munka és a magané et kozott; kevesebb a stressz).

A.4 Hatranyok/kockazatok

Az elonydk mellett, a rugalmas munkavégzes hatranyokat és kockazatokat is jelenthet. Jo, ha a vel ik

kapcsolatos aggodalmakkal méar a munka elgjén foglalkozunk, mivel igy atervezés soran figyelembe

lehet oket venni. Megemlitiink néhany lehetséges hétrényt és kockézatot:

? technikailag nehezen megoldhatd, hogy tavoli munkahelyek szaméa hdodzati hozzéférést
biztositsunk,

? nehéz a minoségellenorzés megval sitésa,

? gondok afelelosseg megallapitasand, amikor tobb vallaat dolgozik egy kdzos projekten,
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? gondok a munka elorehaladasanak nyomon kovetésében, mivel szabadlszok/onfoglakoztatdk

vagy rugalmas munkaidoben dolgozok vesznek részt benne,
? nehéz amunkafolyamatokat és a projekttervezést a rugalmas munkavégzés igényeihez igazitani.

A.5 A rugalmas munkavégzéskoltsegei

A rugamas munkavégzésnek nemcsak elonyei, de koltsegei is vannak. Ide tartoznak tobbek kozott:

?  Kiegészito eszk6zok (hardver és szoftver),

?  Kiegészito telekommunikaci 6s |ehetoségek (telefonvonaak, bérleti dijak, haszndati dijak),

? Potldlagos kiszolgad-személyzet koltségel és kozizemi dijak a szokasos munkaidon tdli
idoszakok |efedéséhez,

? Az otthon dolgozok képzése és muszaki tamogatésa,

? Megndvekedett vezetoi munkadrak koltségel (ahol erre szilkség van).

A koltsegek szambavétele legyen gondos és részletes (Lasd a Koltség-haszon elemzést a 4.2

részben)

A.6 A rugalmas munkavégzés modellje

Ahhoz, hogy a vdlda a fenti A.l-tol A.5-ig terjedo pontokban ismertetett elképzeléseket
meggyozobbé tegye, érdemes kidolgoznia a rugamas munkavégzés egész modelljét, egyfata
jovoképet. Az itt kovetkezokben vézolunk egy elképzelést arrdl, hogyan mukodhet a rugadmas
munkavégzés a gyakorlatban.

“B” rész

Ebben a részben Iehet mélyebben ismertetni a rugalmas munkavégzés egyes kérdéseit. Fontos, hogy
dertiljon ki, hogy a konkrét tgyben szereplo valadat szamara mely megfontolasok fontosak, és
azokat hogyan kivanjak realizalni. Bizonyos kérdések csak bizonyos cégeknd relevansak.

B.1 Munkaero arugalmas munkavegzésben

? ki dkamas rugalmas munkavégzésre,

? milyen fgta munkafolyamatok alkamasak arra, hogy a rugamas munkavégzés keretei kozott
oldj&k meg,

? rendelkeznek-e az otthon dolgozok megfelelo, munkavégzésre alkalmas kornyezettel,

? rendelkeznek-e az utazés kdzben dolgozok megfelelo felkésziltseggel.

B.2 Azegyesfolyamatok ésa projekttervezés hozzaigazitdsa a konkrét helyzethez

? kik afeldosok a munka elvégzéséert; hogyan torténik atényleges szervezes,

? femérték-e, hogy arugamas munkavégzés nyoman hogyan vatozik a projektek tervezése,

? milyen hdl6zatokra és csapatokra lesz szilkseg a munka lefolytatdsahoz,

? kéxzilt-e olyan terv, amely kitér a konkrét feladatokra, célokra, hataridokre és dontés
jogkorokre.

B.3 A rugalmas munkavégzéshez szilkséges iranyité munka

? milyen vatoztatdsokra lesz szilkség a vezetés stratégidban,
?  milyen intézkedések szilkségesek a teljesitmeny eloirt minoségének biztositasdhoz.
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B.4 Onszervezésésidogazdalkodas

? hogyan kéxzitsék fel a KKV-k a rugamas munkat végzoket arra, hogy az Uj szervezeti keretek
kozott dolgozzanak majd,

? milyen készségekkel kell a rugalmas munkat végzoknek rendelkeznitik ahhoz, hogy sikeresek
legyenek.

B.5 Eszkozok éstechnoldgia
? milyen tipusi eszkdzokre lesz szilkkség az otthoni, a telekdzpontokban és az utazés kozben

végzendo rugalmas munkavégzéshez,
? az otthon dolgozdk esetében ki fizeti a technikai eszkdzOket, az esetleges atdakitasokat,

vezetekeket és kommunikaci os vonal akat,
? hogyan oldhaté meg a tavoli éslvagy utazas kdzben haszndt eszkdzok karbantartésa és

folyamatos modernizalasa.

B.6 Egészségigyi és balesatvédemi megfontolasok

? milyen Uj rendelkezések és eljarésok sziikségesek,

? ki és miért visd felelosseget (egyedileg vizsgdanddk az otthon dolgozok, az utazas kdzben
dolgozok, a szabadliszok, és mas cégek akamazottai, akik a telephelyen dolgoznak).

B.7 Biztonsagi kérdések vallalati és munkavallaléi szinten

? hogyan lehet a rugalmas munkavégzést gy megva dsitani, hogy kdzben ne keriiljon veszélybe a
valalat biztonsaga,

hogyan lehet megvédeni a hozzaférést biztositd technol 6gidkat az illetéktelen behatolastal,
hogyan védhetok meg az otthon dolgozdk az esetleges, killonbdzo irdnybdl érkezo tAmadasoktadl,
ki miért felelos egy esetleges valsighelyzetben és mi a teendo,

hogyan elozheto meg az otthon tartott adatok elvesztése és/vagy illetéktelen felhaszndlésa.

N N ) N

B.8 Pénzigyi kérdések: kedvezmeények; egyéni pénziigyi megfontolasok

? melyek arugamas munkavegzés adokovetkemenye,

? vannak-e olyan potldlagos pénziigyi kedvezmeények, amelyekrol a rugalmas munkét végzoknek
érdemes tudni.

B.9 A csaladot érinto kérdések: munka és maganélet egyensiilya

? tud-e a valdat segiteni a kisgyermekes munkavalalénak a gyermekekrol valé gondoskodés
terén,

? kidolgozasra kertiltek-e a kisgyerekeseket érinto rendelkezések (pl. a munkaidovel, a vallalattal
fenntartandd kommunikécidval kapcsolatban),

? hogyan tudja a rugalmas munkavégzés csokkenteni a munkavallalok stressz-szintjét.

B.10 Kommunikacio: virtualis csapatmunka, az elzartsag érzésenek legyozése

? akonkrét helyzetben milyen tipusti csapatmunkara van szilkseg,

?  milyen eszkzokkel tAmogathatd a csapatmunka, ha otthon, telekdzpontban, kihelyezett irodaban
vagy utazas kdzben torténik,

? hogyan védhetok meg a kézponttdl nagy tavolsagra dolgozok az el zartsag érzésétol.
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B.11 Képzés: tanfolyamok, elorgjutas lehetoségek

? részt vehetnek-e a rugamas munka vegzok képzésben, és nyitott-e dottik a valaati
hierarchidban val 6 eorgutés,

? mukodik-e olyan mechanizmus, amely biztositja, hogy az irodan kivil dolgozék semmibol se
maradjanak ki,

? az elorgutas versengéshen ugyanolyan eséllyel vesznek-e részt a rugalmas munkét végzok.

B.12 A rugalmas munkavégzésjogi kérdései

? arugalmas munkavégzéssel kapcsolatban milyen jogi kérdések meriilhetnek fel dtaldban,
? az én cégem szempontjabdl milyen jogi kérdések merlilhetnek fel,

? honnan szerezheto tovabbi jogi informécio.

B. 13 A rugalmasmunkét végzok és szabadUlszok/onfoglalk oztatok szerzodésel
? milyen témékat érintsenek e szerzodések,

? kiknek a segitsegét vegyuk igénybe e szerzodések megfoga mazasahoz,

? aszerzodések megfogal mazésahoz milyen segédletetekre tamaszkodhatunk.

(A Flexwork honlapjan taldhatd néhény minta angol nyelven.)

“C" rész

A rugalmas munkavégzeés értékelése

Ma a rugadmas munkavégzés bevezetésénd érdemes kidolgozni az eljardst annak késobbi
értékeléschez. A vdlaatok kezdettol fogva gyujtsék a felhaszndhatd adatokat. Gyakran egy (j
munkakor, munkavdlaldi forma kialakitasakor egy kdzosen megdlapitott kisérleti periddus utan
ertekelik csak annak eredmeényessegét. Az ilyen étékelés nagyban segithet annak edontésében,
hogy az () szervezeti megoldés bevat-e, melyek a gondok, és azokat hogyan lehet megoldani.

Az értékelés terv kidolgozasakor a vdlalat figyejen a varhatd elonydkre (amelyekrol a fenti “A”
részben szOltunk), és tuzzenek ki konkrét célokat. A rugamas munkavégzés értékelésend
vizsgdhatd, hogy ezek a célok mennyiben vadsultak meg. Példaul, haacél az volt, hogy arugamas
munkavégzés eredményeképpen az igazolatlan hidnyzasok 25%-kal csokkenjenek, vizsgdhato,
hogy e cd akisérleti idoszakot kdvetoen megva osullt-e.

Az étékeés akkor lesz hatékony, ha értékelés terv elozi meg. Kisebb “probalizem” esetén az
informalis értékelés dlhat egyszeruen az érdekeltek kikérdezésebol. Ilyenkor a kovetkezo kérdések
merilhetnek fel:

? Ugy zajlik-e amunka, ahogyan On elképzelte,

? Kedvelik-e arugamas munkat végzok az Ujfgjita modszereket,

? Tapasztaltak-e a rugalmas munkét végzok problémakat,

? Tovabbra is dfogadhaté-e a termelékenyseg és a munka minosége; jobb vagy rosszabb, mint
korabban volt,

Elégedett-e On a hdl 6zatokhoz val & hozzdjutést biztositd technol dgidkkal,

? Megbaratkoztak-e a rugalmas munkat végzok és fontkeik az U technol ogiakkal,

)
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? Elégedett-e azokka a moddszerekkd, amelyekkel a munkét dlenorzik, és ahogyan a munka
Utemezését végzik,

? Megfedoen foglalkozik-e a vezetoseg a munkatarsak szeméyes problémaival,

? A rugamas munkavégzésben részt nem vevok hogyan viszonyulnak az Uj formakhoz, |&thaté-e
rajtuk irigykedés vagy bosszlisag,

? Szenvednek-e az elzartsag érzésétol a rugalmas munkét végzok.

Nagyobb szabas( “ probalizem” esetén aakilag és tartamilag jobban kidolgozott értékel ésre kerlilhet
sor. Ez tatamazhat (strukturdt) interjukat, kérdoiveket és fokuszcsoport megbeszé éseket
(moderétor vezetésével, tematika aapjan). Nagy szamu dolgoz6t magéban foglalé program esetén
szdmos més paraméter is vizsgahato, pl. egészsegugyi és balesetvédemi statisztikak, tappénzen
toltott ido hossza, akamazottak elvandorlés aranya. Ezek aapjan objektiv dsszehasonlitas
készitheto a rugamas munké végzokrol és a hagyomanyos munkarendben dolgozokrdl. A 4.3
részben tovabbi informacidk taldhatdk az értékelés szempontjairdl.

4.2 K dltség-haszon elemzés

? Ahhoz, hogy a rugdmas munkavégzés bevezetése skeres lehessen, az eonydknek kel
domindnia a bevezetés koltségeivel szemben (mind munkaaddi, mind munkavalaoi szinten).

? Nagyobb vélaatoknd a dontéshozok a munkaszervezés barmilyen megvdtoztatasa elott
koltség-haszon elemzést igényelnek.

? A hagyomanyos koltség-haszon eemzés tobb okbdl is korldtozott értéku (pl. mennyiségu
szemléetu, csak rovid tavl nyereséget vizsgd, nem veszi szamitdsba a dolgozdk kozotti
egylttmukodést, ehelyett csak az egyéni teljesitmenyt méri, stb.).

? Az dabbiakban egy, a rugamas munkaveégzésre vonatkozd koltseg-haszon elemzést mutatunk
be.

?  Gyakori koltségkiméo modszer a munkaallomasok megosztésa és az is, hogy az irodéan kivl
dolgozok egy rovid idot azért etoltenek az iroddban. igy bizonyos koltségek megoszianak a
munkaadd és a munkavallal 6 kozott.

? A koltségek felmérésekor vegyik figyelembe a berendezések teljes bekerllés koltségét és a
kUlonbozo szolgdtatdsok (telekommunikacios és biztonsdgi  szolgdtatasok) megnovekvo
igénybevétel &.

A hagyoméanyos munkaformardl senki sem térne a az Uj, rugamas munkaforméra, ha a véarhat
koltségek (k6zép és hosszll tavon) nagyobbak lennének, mint a varhaté elonyok. Ez vonatkozik
mind a rugalmas munkarendet bevezeto szervezetekre, mind az azzal szembesiilo munkavala okra

,,,,,

koltség-haszon elemzés & nem késziil. Egy ilyen elemzést csak bizonyos eszk6zok megléte esetén
lehet elkésziteni. A hagyomanyos gazdasagi hatékonysagi vizsgdat csak korlatozottan alkalmazhato,
mivel a rugalmas munkavégzés foleg minoségi hatasokat fejt ki, réadasul hatésa csak kozéptavon
érzékelheto. Amennyiben csupan hagyomanyos maédszerekke végezzik az elemzést, a redisnad
kedvezotlenebb képet kapunk a rugamas munkavégzésben rejlo lehetoségekrol, minek nyomén
esetleg helytelen dontések szilletnek a rugalmas munkavegzés megszervezesarol.
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A hagyoméanyos gazdasagi elemzés technikakat csak korlatozottan tudjuk haszndni a kdvetkezo

okokbadl:

? amennyiben a vdladat kontrolling foosztdyéatol kapott, pusztan pénzdsszegekben kifejezett
mutatokra Osszpontosit a vizsgalat, akkor a minoségi szempontok rendre figyelmen kivil
maradnak;

? a rugamas munkavégzés afogban rendezi & a valdat szervezetét, és cdja a rovid tava
nyereségnovelés helyett az, hogy hosszi tavon, fenntarthatd modon erosddjék az emberi
eroforrés-gazdalkodas, a dolgozdk nagyobb kedvvel végezzék munk§ukat, és rugamasabba
vadjon a feladatok kiadasa és evégzése. Ha a kdltség-haszon elemzéshen e szempontok
észrevétlenek maradnak, akkor a vizsgdddasok nincsenek egy hullamhosszon az atszervezés
cékituzéseivel, vagyis hatékonységuk korlétozott.

? a rugamas munkavégzésre vao aallas kozvetlenll vagy kozvetve éinti a tavmunkasok és
munkatarsaik egyuttmukodés kapcsolatait. A hatékonysagi elemzésnek tikroznie kell ezeket az
Ugynevezett halézati hatésokat (network effects). A gyakorlatban azonban ritkan veszik azokat
figyelembe. A leggyakrabban a réforditasokat és az elonyoket esetrol esetre vizsgdljak, vagyis
kilon minden egyes rugalmas munkét végzondl és munkahelyéndl (pl. lakasand). Ha leszukitjik
vizgdaunkat a szervezet egy szeletére, ha azt Ugy kezeljik, mintha az egy ondléto rendszer
lenne, akkor [atokorinkén kivil marad a rugalmas munkavégzés negativ vagy pozitiv hatasa a
tobbi munkatars teljesitményére és a tobb személyt is magdba fogldd Uzleti folyamatok
egészére.

Fentiek figyelembevételével egy gazdasdgi hatékonysag-vizsgdat a kdvetkezo el veken nyugod)ék:

? Résavétel: a vdldati stratégia mind inkabb emberi eroforrasként kezeli az alkamazottat, az
elemzéshez annd inkabb részvétel-orientdt értékelés eszkdzokre van sziksége. Minden
kozvetlendl részt vevo csoportot (rugalmas munkét végzok, kollégak, a vezetoseg érintett tagjai)
be kell vonni.

? Cé-orientaltsag: az dszervezés intézkedések értékelése koncentrdjon konkrét célokra. Bar ez
elso halasra magétdl értetodoen hangzik, a koltség-haszon elemzés gyakran massal foglakozik,
mint amire a beruhézés irdnyul.

? Komplexitas. a vizsgdat ne hagyjon figyelmen kivil bizonyos ismérveket pusztan amiatt, hogy
azokat nehéz mennyiségileg megragadni, vagy pénzben kifgiezni. Ma mér rendelkezésre dlnak
az ehhez szilkséges vizsgdati eszkdzok is, bér lehet, hogy haszndatuk koltséges.

? Az Aaobjektivitas ekeriléses a rugalmas munkavégzésre vonatkozO legtobb gazdasagi
hatékonysag-vizsgdat elemzi a termelékenyseg ndvekedését. Ezt pl. Ugy teszi, hogy a ndvekedés
szézaékos adatdt megszorozza a dolgozd napi bérével. Ily mddon megkapja a termelékenység
novekedésenek napi, pénzben kifejezett értékét. Egyrészt e modszer kénnyebbé teszi a szamitast,
minthogy atadban nem lehet megmondani, hogy egy-egy dolgozd mennyivel jarul hozza a
vélaat teljes |&rehozott termékértékéhez, raadésul egy-egy dolgozd teljesitményvétozésa sem
érinti kdzvetlenll a valldat teljes eredményeit (a kivétel erositi a szabalyt: gondoljunk csak az
értékesitésben dolgozokra). Mésrészt azonban annak, hogy pénzben kozvetlentl ki nem
fgezheto értékelés kritériumokat is felhaszndlunk, az lesz a kdvetkezménye, hogy a vizsgalat
eredményel nagyban fliggnek majd olyan feltétel ezéseken, amelyeket nehéz bizonyitani.
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Ahhoz, hogy semmilyen visszaflés ne torténhessen a vizsgdlat sorén akalmazott €lozetes
hipotézisekkel, a véldat elore dlapodjon meg az alkalmazando feltevésekrol. Az aldbb kdvetkezo
keretes anyag vazol egy éfogd gazdasagi edemzést, amely jOl akalmazhatd a rugamas
munkavégzés koltség-haszon e emzéséhez.

A tényleges kdltsegek éshasznok mérése

A tavmunkara is dkamazhaté az atfogd gazdasagi elemzés médszer. Az elemzés dsszehasonlitja a
jelenlegi helyzetet (a foirodan végzett munkét) azzal, ha a munkaero egy része tavmunkat végez,
vagy mas rugamas megoldas szerint dolgozik. Emellett e mddszerrd Gsszehasonlithatok a
kll6nbozo tipust tavmunkak.
Az éfogb gazdasigi demzés dtaddban magdban fogldja mind a hagyomanyos tokeraforditas-
vizsgdatot, mind a haszon-éték elemzést. Ez utdbbi helyettesiti a pénzben kifejezett mennyiségek
relativ értekskagat (non-dimensional scale for monetary quantities). E skdlan mindegyik szam egy
bizonyos hasznoss&got jelez, hasonlGan az iskolai osztdlyzatokhoz.
Vazoljuk az elemzés menetét:
1. Hatarozza meg az intézkedés célrendszerét és fontosabb mésodlagos cdljait. Mad jeldlje ki azokat
az isméveket amelyekkel mérheto a tavmunka bevezetésének skere a mésodlagos céok
megval Gsitdsa szempontjabdl. A célrendszer meghatarozasanal fontos, hogy olyan kritériumokat
valasszon, amelyek fuggetlenek egymastdl. A felso vezetok hatdrozz&k meg a projekt fobb cdjait,
mert igy biztosithatd, hogy azok Osszhangban legyenek a vdldati dratégiaval. A mésodlagos
cdrendszert kozépvezetok hatarozzak meg, a szubszidiaritas elvének megfeleloen.

2. Ezutén hatarozza meg a fo célok és mésodlagos célok relativ fontosségat. E folyamatban minden

érintett csoport (felso vezetok, tavmunkasok, kozvetlen fontkeik, munkatarsaik és esetleg meg

mMasok iS) vegyen részt.

3. Gyujtse Ossze a kritériumként haszndhato értékeket, azaz azt, hogy melyik szereplo milyen

koltseg- és haszonkbvetkezménnyel dolgozik. A kritériumok harom  csoportjat  kell

megk Ul 6nboztetni:

? a pénzben kozvetlenil kifgezheto kritériumok (pl. eszkdzkoltségek, mukodés koltségek és
megtakaritasok),

? pénzben csak kozvetve kifgezheto kritériumok (pl. a termelékenység vatozasa,
idomegtakaritas), valamint

? pénzben egydtalan nem kifg ezheto kritériumok (pl. a dolgozdk el égedettsegi szintje).

Ami az utobbit illeti, ki kell kérni az érintett emberek (tAvmunkasok, kozvetlen fondkeik, stb.)

véleményét. A kérdés igy teendo fel: milyen hatéssal volt az intézkedés (a tavmunka bevezetése)

bizonyos vatozokra (pl. arra, hogy mennyire dolgoztak lelkesen az akamazottak).

4. A harom komponens elemzéséhez az egyes kritérium értékeket kil 6n-kilon 6sszesitj Uk:

? A pénzben kifgjezheto kritériumoknal kiszamitjuk a toker&forditas nagységét.

? A pénzben csak kbzvetve kifgezheto kritériumok esetén foleg feltételezésekre hagyatkozhatunk.
Minthogy a feltételezések érvényessége vdtozhat, és inkdbb hitbol, mint ismeretekbol
tapldkoznak, érdemes legoptimistébb és legpesszimistabb forgatokonyvekkel dolgozni, mert igy
elkerllhetok az dobjektiv kovetkeztések.

? A pénzben nem kifgezheto kritériumok esetén dssze kell szorozni egy hizonyos értéket (pl. a
“6" azt jelenti, hogy nagyon fontos) az aszervezéssel el ért valtozas mértékét (pl. “+2" azt jelenti,
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hogy kis vatozésok). Ennek eredményeképpen mindegyik kritériumna kapunk egy részleges
haszonértéket. Ezeket az értékeket aztan GsszesithetjUk.

5. V&gl osszesithetjik az (a) tokeréforditds mértékét és a mukodés koltsegeket, (b.) a pénzben
kdzvetlenll nem kiszamithatd koltségek és hasznok egyenlegét, és (c.) a haszonérték-elemzés
eredményeit. Ezt kiilonbozo modszerekkel végezhetjik el. Altaldban a pénzben kifejezett értékeket
a kell vdtani haszonértékekbe, mert csak igy kaphatjuk meg az intézkedés teljes haszonértekét.

R | | | |
Célrendszer A ] ¥ ¥ ¥
terve | || || || |
masodlagos célok | l I | (részlet)
o pénzben kozv. pénzben csak pénzben
Kritérium- kifejezheto kdzvetve kif. nem kifejezheto
meghatarozés kritériumok kritériumok kritériumok)
Adatgyujtés, tokeréaforditas optimista P .
kalkulacio mérteke felfogas haszonértek-elemzes
Eredmények Atfog6 gazdasagi hatékonysag-elemzés
bemutatasa

Amikor az elemzés eredményeit méasoknak bemutatjuk, pl. az igazgatdsagnak, kezeljik kilon a
vizsgdlat harom komponensét. Csak akkor Gsszesitsik oket, amikor be akarjuk mutatni, hogy az
intézkedés eredményeképpen nyert teljes haszonérték Gsszehasonlithatd més  intézkedések
eredményeivel és a kiindulé dlapottal. A kilonbozo mddszerrel  kiszamitott eredményeket
egyértelmuen kezeljuk kilén. Ennek nyoman mind az elemzés, mind az értéekelések atléathatobbak
lesznek. A mésodlagos célok (lasd fentebb) értékelésébe vonjuk be az Gsszes érintett érdekcsoportot,
mert igy biztosithatd, hogy érdekeiket figyelembe vegyék. (Foleg azoknak az embereknek kell a
vélemenyére adni, akik az dszervezést a gyakorlatban majd megval dsitjak és mukodtetik.)

Forras. Gareis, K.: Telework and the Bottom Line - Costs and Benefits of Telework in German
Insurance Companies (Tavmunka és vallaati pénzigyek. A tavmunka kdltségel és haszna német
biztositotarsasagoknal) in: Suomi, R., Jackson, P., Hollmen, L. és Aspnés, M. (szerk.): Telework
Environments. Proceedings of the Third Internationa Workshop on Telework, (A tavmunka
kornyezete. A 3. nemzetkdzi tavmunka szeminarium anyagai) Turku, Finland, TUCS Generd
Publication No. 8, 1998, 107-128. old.
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A kovetkezo dborak felvazoljak azokat a paramétereket, amelyeket figyelembe kell venni a rugalmas
munkavégzés afogo koltség-haszon elemzéséhez. Az elso dbra a koltségelemeket mutatja be a
valalat irodan kivili munkahelyekkel kapcsolatban (pl. az otthon berendezett iroddk esetében).
Emellett foglalkozik azokkal a vatoztatdsokkal, amelyeket a kdzpont |CT-infrastruktargjdban kell
vegrehajtani; a (tele)kommunikéacios koltségekkel, valamint a “probalizem” megszervezésének és
mukodtetésenek koltségeivel. A haszon oldalon kodzvetlen koltsegmegtakaritast |athatunk, tovabba
azokat, amelyek a termelékenység novekedésébol szarmaznak, valamint a teljesitmény minoségi
mutatéit.

A rugalmas munkavégzés potencidlis koltségeinek attekintése

Kapcsolatok Kozlekedés
mukdodési ktg-ei mukodési
(adat és hang) koltségei

Kommunikéacids
e 2 Projekt
koltségek menedzsment
ICT-k§|t§égek Képzés és
eszkozok atképzés
(pl. mobil, otthoni, .
irodai) Kihelyezett Szervezés
infrastrukttra Koltségek és vezetés kolt-
koltségei ségei
Kihelyezett iroda 9 9 Support és
létrehozasanak, szerezzete
fenntartasanak
koltségei
Kdzpontiinfrastr. Ertékelés
koltségei

zat korszerusitése

ICT eszkodz0ok; halo-

Egyéb kodzponti
infrastruktura, pl.
irodai
korszerusités
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melé-
kenység

No az egyéni ter-

Csokkennek a
hianyzasok

No ateam
termelékenysége

Javul a dolgoz6i
teljesit-
mény

Koltség-
csOkkenés

Elony6k

T

Jobb hozzajutas
amunkaero-
piachoz

Minoségi
elonyok

Jobb szolgélta
tas az gy
feleknek

Megtakaritas
infrastruktiran

Megtakaritas
eyéb rezsin

Megtakaritas
személyi
koltségeken

Javulé iméazs

Stratégiai elonyok

A koltségmegtakar itas néhany altalanos formaja
Elofordul, hogy a rugalmas munkavégzés beinditésa a valaatoktdl jelentos beruhdzést igénye, pl.
abban az esetben, ha a dolgozok munkgjuk egy részét otthonukban kivanjak elvégezni vagy utazas
kozben. Néhany intézkedéssal csokkenthetok e koltségek, és elkertilheto az, hogy tobbszorésen meg
kelljen venni bizonyos eszkozoket:
? Munkadlomasok megosztésa tébb dolgozo kozétt: ez azt jelenti, hogy irdasztat biztositanak a
tavmunkésok szaméra, amikor azok az irodéban tartézkodnak.

?

Atmeneti

irodahasznél ati

lehetosdg munkgukat otthon vagy utazas kozben végzo, az

ertekesitéshen dolgozoknak. Ilyen esetben az irodahaszndat k6zos, a mindenkori igény szerint.

K 6ltségek megosztasa avalaat és az akamazottak kdzott: bizonyos esetekben a munkavallal ok
készek anyagilag is ddozni a rugamas munkahely megteremtésére, minthogy abbdl szdmos
elonyre szamitanak. E hajlanddsagot az Uj munkarend bevezetése elott érdemes felmérni.

57
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A koltségek felmérése

A koltségek Osszeszdmolasakor a valaatok a tokehozam (ROI) kiszémitasdhoz a teljes bekertilés
koltsegét (TCO) haszndljdk avétdar helyett. ICT-eszkdzok esetén ateljes bekertilés magéba foglalja
az ingtallécié és a karbantartés koltségeit is. E kdltségek nem minden esetben rogzitettek, hiszen
fuggenek a munkafolyamat megszervezésdtol is. Tvmunkésok, akik kihelyezett otthoni irodaban
végzik a dolgukat magasabb karbantartas kiadéast igenyelnek, mint a koncentratan elhelyezett
kollégaik. Ez még akkor isigaz, ha e koltségek egy részét maguk a munkavaladk valajak (pl. haa
karbantartas nem a lakasukban torténik, hanem a foirodan, és oda nekik kell bevinni az eszk6zoket).
Ebbol kovetkezoen még az elemzést megelozoen a vdlaatok tegyék meg azt a kiilon erofeszitést,
hogy kiszamitjak az eszkdzok teljes bekertlés koltsegét.

A tdekommunikéciét fontos koltségtételnek szokas tekinteni a rugamas munkavégzés
|étrehozéasand . Ugyanakkor a szolgaltatas dijak egyre csokkennek. A telekommunikaci6s hdl 6zatok
haszndlata hatéssal bir adataink biztonségara, éppen ezért a munkaaddnak adatvédelmi szoftverre is
koltenie kell. E koltségekrol se feledkezziink meg tehét az eemzés soran.

4.3 A fokozatos bevezetés
A rugdmas munkavégzés bevezetésének fokozatossagan a kovetkezoket értjik: elokészilletek,
elozetes vizsgdatok, koncepci6 elkészitése, megval Gsitas, a mukodés ellenorzése, tovabbfejlesztés.

? A rugalmas munkavégzes bevezetését és beinditasat gondos tervezomunka €l 0zze meg. Legyen
ez egy &gondolt folyamat, melynek sorén agondoltan kdzelitjik meg az egyes kérdéseket.

? Az dabbiakban mddszereket gjanlunk, és végigmegyink afolyamat egyes |&pésain.

? A javasolt metodoldgia foleg kézepes és nagyobb vallaatok szdméra hasznalhatd.

? Moddszertani segédletiink teendok listéirais utal, amelyek a Flexwork honlapjan taldhatok.

A javasolt modell bemutatasa

A kovetkezo modellt javasoljuk ahhoz, hogy orientacit nyUjthasson az Ujfgita munkaszervezés
formék bevezetéséhez és megvaositasdhoz. E modellt mar sok tavmunkét akamazd cégné
sikeresen hasznalték. E kézikonyv céljainak megfeldloen e moddIt hozzaigazitottuk a KKV-k és a
velik egytttmukddo tanacsaddk igényeihez. Elsosorban kozépvalaatoknak idedis, olyanoknak,
ahol megfeleloen strukturdt a vezetés és az operativ szervezet. Kevésbé akamazhatd a
mikrovallalkozésoknal, ahol tiznél kevesebb fo dolgozik, és kevéshé kialakult az operativ struktira.
Elviekben azonban az egyes fazisok és feladatok még azoknd az o esetikben is mukddhetnek.
Uzleti tevékenységiiket most kezdo onfoglakoztatokra bizonyosan nem érvényes a modell.

Az itt kovetkezo, lépésekre felosztott modell a rugalmas munkavégzés bevezetését hat Utemre
bontja. Mindegyiknél fontos annak hossza, és az ahhoz rendelt tevékenységek és megoldando
feladatok:
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Fazidlépés

Hossz

Feladatok

Elokészilet

1. hénap

?
?

?
?

Informéciok atadasa, motivatsag biztositasa,

A felso vezetés, a kdzépvezetés és az lizemi tanécs, a
szakszervezet megnyerése,

Minden érdekelt beleegyezésének megszerzése,

A projektet végrehajto csapat felallitasa,

Megval 6sithato-
sagi tanulmany

2-3. hénap

A rugalmas munkavégzés kovetendo modelljének
meghatarozasa, majd a szilkséges dontés meghozataa,

A rugalmas munkavégzés akamazas tertleteinek
kivilasztasa,

Annak felmérése a dolgozdk korében, hogy milyen
meértekben készek a rugalmas munkavégzésre torténo
adlasra,

A rugalmas munkavégzésre alkamas jeldltek kivéasztésa,
K 6ltség-haszon e emzés (e ozetes).

A Kkoncepcio
kidolgozasa

4- 6. hdnap

N N[N N

A fdadatok és munkafolyamatok meghatarozésa

A munkafolyamathoz szilkséges vezetoi és ellenorzés
tevékenység

Technolégia koncepcio

Képzés

Munkajogi kérdések

Adatvédelem és egyéb biztonsagi kérdések

Megval Gsitas és
“prébalizem”

7-12. hénap

NN N N )N ) ) Y

Technol6giai megva dsitas

Képzés

A prébaiizem beinditasa

A technolOgiai és szervezés megoldasok tovabbfejlesztése
Muszaki segitség biztositasa a rugalmas munkét
végzoknek, vezetoknek, egyéb kollégaknak

A tevékenység
figyelemmel
kisérése és
ellenorzése

Egyéb
tevékeny-
ségekke
parhuza-
mosan torté-
nik

-~

K 6ltség-haszon elemzés (utdlagos)

A rugamas munkavégzés elfogadottsaga és az azzd val6
€l égedettség vizsgdata minden érdekelt fél kdrében

A szociologiai és pszichologial hatédsok vizsgaata

A technoldgiai és szervezeti megoldasok kritikus
atekintése

Modositasok és korrekciok, amelyek a probalizem
tapasztalatain nyugszanak

Kiterjesztés

12. hénapot
kovetoen

A rugalmas munkavégzeés kiterjesztése tovabbi terliletekre,
tovabbi alkalmazottak bevonasaval

Korrekcios
szakasz

13. hénapot
kbvetoen

Szilkséges korrekcidk végrehajtasa

A tovébbiakban mindegyik fazishoz mellékeljik a feladatok rovid leirasét, valamint egyéb odavégo

informaciokat.
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1. fazis. Elokésziilet

A rugamas munkavégzés barmely formagjanak bevezetésehez elengedhetetlen, hogy a dontéshozok
megkapjak a szilkséges informéciokat és motivaltakka véljanak. A legtébb KKV-nd vezeto adatt az
Ugyvezetot vagy az éintett terlletért feldlos véladatvezetot értjik. A KKV-k kérjék tavmunka
tanacsaddk, HR vagy mas egyéb téméban jaratos szakemberek segitsegét, akik a kulcsfontossagu
vezetok elott tartsanak egy gondosan kidolgozott €loadést, melynek soran ismertetik a szoba joheto
rugdmas munkavégzés lehetoségeket. A lehetséges munkaformékka e kézikonyv kilonbdzo
részei, tovébba a rugamas munkavégzéssel foglakozé kulonbdzo kiadvanyok, a FlexWork
weboldala és més internetes honlapok is behatdéan foglalkoznak.

Miutan sikertlt motivatta tenni a dontéshozokat, értesiteni kell az dsszes tobbi érdekelt felet. Ezt
kovetoen meg kell dlapodni arrdl, hogy a valaatind bevezetik a rugamas munkavegzést. Az tzemi
tanacs, szakszervezet részvétdé@ és hozzgaruldsat e szakaszban kell megszerezni (amennyiben
mukodik ilyen a valadatnd). Tobb olyan esetrol is tudunk, ahol azért hidsult meg a rugamas
munkavégzés bevezetése, mert nem vonték be a dolgozok képvisdoit. Alljon fel a projektet
végrehajtd csapat, és pontosan kerlljenek meghatarozasra a feladatkorok (projekt iranyito,
szeméyzeti vezeto, szakszervezeti képviseo, sth.)

Hosz:
1. hénap, de lehet sokkal révidebb is, a korilmeényektol fliggoen.

E faziseredményei:

& Minden érdekdt fél egyetért abban, hogy a rugalmas munkavégzés melyik fajtgét vezessék be a
vdldand.

& Elozetesen kdrvonaazodik a koncepcio

= Feldl aprojektet végrehgjtod csapat

& A projekt csapat tagjai kozott szétosztjak a feladatokat.

2. fazis. Megvalosithatdsagi tanulmany

Készilljon megvaldsithatdsdgi tanulmany. Ennek legyen része a gazdasdgi hatékonysag €so
elemzése egy e ozetes koltség-haszon elemzés formajdban.

A tanulmany kezdodjon azoknak a terlleteknek a kijeldlésével, ahol a rugalmas munkavégzés
megvaldsulhat. Az dtaldnos gyakorlat az, hogy a valdatok a rugamas munkavégzést vaamelyik,
ere a céra kijeolt foosztaynd prébdjak ki. Igen ritka, hogy mé& kezdetben az egész céget
bevonndk. Kivétd lehet, pl. az, amikor csak a munkaidot teszik rugalmassa.

Legyen szabatos meghaté&rozés a rugamas munkavégzés moddlre. Meg kel hatérozni, hogy az
adott rugalmas munkavégzés forma miért al a munkavalaok érdekében. A tdvmunka esetében
pédaul € kel donteni, hogy folyamatos otthon végzendo munkardl lesz-e sz6, vagy a tdvmunkas
felvaltva hol otthon, hol a valaat terlletén dolgozik. Arrdl is szillessen dontés, hogy utobbi esetben
hol hany napot toltson a tavmunkas.

A kovetkezo feladat azoknak az alkamazottaknak a kivalasztésa, akik alkamasak rugalmas
munkavégzésre. Erre ugyanis nem mindenki megfeldlo aany. Az idevonatkozd tesztek
megtaldhatok a Flexwork honlapjan. Az 1. szamu feladatlista (Checklist for Future Teleworkers —
Tesztek a jovo tdvmunkasa szamé&d) segit a tavmunkéra akalmas jeldltek kivAasztasdban. A
jelentkezok a kérdoiveket maguk tdlti ki. A kdvetkezo témék kertilnek benne elo:
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Az otthon kialakitott munkahely,

Munkavégzés utazas kdzben,

Gazdalkodas az idovel; 6sszeszedettség,

Hogyan szokjuk meg azt, hogy munkénkat tobb munkahelyen kel végezniink,
A termelékenység mérése; érdekvédelem; tovabbképzés,

Az otthoni kérnyezet,

A munka dtal megkivant kdrnyezet,

Egyéb kérdések.

RRRRKRRERR

Ha a jovendo tdvmunkés kitolti a kérdoivet, maga is lahatja, hogy akamase a rugamas
munkavégzésre, és Gtleteket kaphat arrdl, hogy mit tegyen azért, hogy sikeres tAvmunkéssa valjon.
Renddkezésre dl egy mésik kérdoiv is, amelyet a jovendo tavmunkés szintén maga tolt ki. Ez is
segiti abban, hogy eldontse: alkalmas-e tAvmunka végzésére. A 2. teszt (Checklist 2) a kdvetkezo
kérdésekkel foglakozik:

az otthont és a csalédot jellemzo korilmények,

rendelkezésre dl-e egy kil6n dolgozdszoba,

milyen munkahelyi tapasztalatokkal rendelkezik a jévendo tavmunkas,

midta dolgozik ennd a munkaadénd (az e ké&désre adott vdlasz jelezheti, hogy
munkavégzéseben mekkora ondll dségra képes),

& milyen mértékben bizik meg munkatarsaiban,

2 milyen munkaidoben szeretné atavmunkéat végezni.

E lista kdnnyen adaptalhatd a rugalmas munkavégzés més fajta esetén.

R&R &K

A vdlaati dontéshozdk minden bizonnya kivancsiak lesznek arra, hogy mennyire koltséghatékony
és dtadadban véve mennyire hatékony a rugdmas munkavégzés. E cdbdl a Flexwork program
munkatarsai kUlon koltség-haszon elemzés moédszert dolgoztak ki, amely a kérdést aaposan
korbgarja. E modszertan megtaddhatd a Flexwork honlapjdn (vagy lasd a 4.2 részt). A
késobbiekben, az 5. fézisban (amely az ellenorzéssdl foglalkozik) ugyan e modszer utdlagos koltség-
haszon demzéshez is haszndhatd, de ezlttd méar valodi adatokka. E modszer is aaakithato
mésfajta rugalmas munkavégzés formak igényel szerint.

Hossz:
2-3. hénap, de lehet rovidebb is, a koérilményektol fliggoen.

Eredmeények:

& Kiaakul arugamas munkavégzés modellje,

& Kivaasztjdk arugalmas munkavégzésre alkalmas dolgozokat,

& Kideril, hogy a tervezett rugalmas munkavégzés modell az adott vélaatna megva osithato-e.
Ehhez kell az €l ozetes koltség-haszon elemzés.

3. fazis: Koncepcio

A 3. fazisban konkrét terv szilletik a rugalmas munkavégzés gyakorlatba torténo atliltetésérol. Kitér
arra, hogy miként vatoznak a dolgozok feladatar és munkafolyamatai, hogy dolgozik magd a
vezetosdg, és hogyan elenorzik a rugalmas munkat végzok tevékenysegét. Nagyon fontos, hogy a
vezetokben tudatosodjon, hogy az () helyzetben miként valtozik szerepik és feladatkorik. A
tavmunka esetében pédaul a cdorientdt vezetés stilust még nem ismero vezetoket fel kell arra
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késziteni, hogy a tavolban dolgozo beosztottaikat is iranyitani tudjdk. Amennyiben e tudatositas
folyamat megfeleloen zgjlik, sok olyan vezeto lesz, aki magais é tud dlni erre az (j megkozditésre.
A feladatok, munkafolyamatok és munkaszervezes megtervezésén kivil, ebben a fézisban készil €
a kapcsolodd ICT-koncepcio is. Kilonbdzo 1CT-megoldasok elképzelhetok, flggoen a valaat
szervezeti felépitésétol és az ott dolgozdk egyéni igényeitol. E munkahoz gjanljuk a FlexWork
honlapjén tadhatd 4. szdmu feladatlistét (Checklist 4: ICT Requirements Anaysis). E lista a
kovetkezo kérdésekre tér ki:

Milyen komponensekbol aljon a PC?

Nyomtatas, fenymésolas és szkennelés feladatok,

A faxolés kérdésai,

Az e-mailezés kérdéeskore,

Vided-kommunikécio,

Szoftverek,

A ha6zatokhoz val 6 hozzgjutés tavolrdl,

A mobil munkaero igényel.

RE&RRERRERRKR

Kllon feladatlista késziilt a telefondas kilonbozo kérdéseirol. E listdk alkamazésaval biztosithato,
hogy semmilyen fontos kérdésrol ne feledkezziink meg. A fenti 2.3 részben és FlexWork honlapjan
tovabbi oOtletek taldhatdk a rugalmas munkavégzéshez szilkkséges technoldgia Osszedllitaséhoz. A
rugalmas munkavégzés mas és mas fgjtaihoz a munkava foglalkoz6 kilonbozo jogszabdyokat is
érdemes dtekinteni. A tdvymunka esetében ilyen pl. az ingatlan bérleti viszony, a kérfelelosség,
munkahelyi balesetek, az addzés, és az Uzemi tanacs bevonasa a dontéshozatalba. A szakirodalom
boségesen targyaja ezeket a kérdéseket. Emellett megtekintheto rengeteg, a tAvmunkéava és a
rugamas munkavégzés mas forméival kapcsolatos kollektiv szerzodés, amelyek a kilénbozo
tavmunka-szovetségek, ilyen terlleteken tevékenykedo szolgdtatok és kereskedok honlapjain
talahatok. Mintaszerzodések és tovébbi hasznos internet cimek tald@hatdk tovabba a Flexwork
honlapjan is.

A képzés igények flggnek attdl is, hogy a rugadmas munkavégzés milyen fatgat kivanjak
bevezetni. Mindazondltal az “ Osszeszedettséy” és az “idovel vald gazdakodds' szinte mindegyik
tipusnd alapveto, hiszen a tdvmunkas a hagyomanyos akamazottnd nagyobb 6ndlldsaggal
dolgozik. Kétfajita megkozelités elképzelheto: vagy Osszedlitanak egy céorientdt () tanfolyamot,
vagy igénybe veszik az egyik, mér |éezo kurzust. A legtdbb esetben az utébbi megoldas javasolt.

Az 5. «zdmu feladatlista (Checklist 5: The Introduction of Telework in SMEs [A tavmunka
bevezetése a KKV-kban]) hasznos eszkdz annak ellenorzésére, hogy vajon a projektben résztvevok
minden idevagd kérdést bevettek-e a koncepcidba. Ha nem, javadatot is tesz a tovabbl épés iranyait
illetoen. A listaa FlexWork honlapjan taldhat6 és a kovetkezo témékat dldli fel:

& Elokésziiletek,

Az emberi eroforrés kérdésa,

Szervezés Ugyek,

Jogi megfontolasok,

ICT

A kllonbdzo eroforrdsok (emberi, pénzigyi)

Adatvédelem, adatbiztonsag,

A teljesitmény értékelése és mérése.

R &RE&RKRR

Hossz:
4-6. honap
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E faziseredményei:

Szervezeti koncepcio: konkrét vatozasok a feladatokban és munkafolyamatokban,

| CT-koncepcio,

Adatbiztonsagi és adatvédelmi koncepcio,

Képzés kovetemények és koncepcid (amennyiben szilkséges),

Kollektiv szerzodés az emberi eroforras foosztaly és az Uizemi tanécs, szakszervezet kozott,
Megallapodas a témaba vagd jogszabdyok akamazésardl,

Atfogd terv a rugamas munkavégzés bevezetésérol, beleérive a dontés jogkorok és
feladatkorok megdlapitasét, a koltségvetés és az Utemezés kid akitasét is.

RERKRKRKREKRR

4. fazis. Megval 6sitas

E fézishan kisérleti szinten a valdat a gyakorlatba alilteti a méar kordbban kiaakitott szervezeti,
adatbiztonsagi és -vedelmi koncepci6t. Emellett megvasarolja, és lizembe helyezi akivdasztott ICT-
megoldasokat. 1gény szerint e fazisban sor kerlilhet felkészito képzésre is. A projekt iranyitdja (vagy
a emberi eroforrésart feledlos személy) aljon készen arra, hogy emberileg segitséget nydjtson
azoknak, akik elkezdik a rugalmas munkavégzest, tovabba vezetoiknek és munkatarsaiknak, hiszen
Uj helyzetben kel helytalniuk, amelyben teljesen Ujak a kdvetelmények és evarasok. Kiléndsen
igaz ez azokra, akik méar hosszU idgje dolgoznak ugyanolyan médon. A projekt iranyitdja toltse be a
“segélyvona” szerepét is, amennyiben dljon rendelkezésre barmilyen kérdés megvd aszolaséra.
Javasoljuk, hogy mintegy hat hénapig tartson a “probalizem”. Ennyi ido alatt elég tapasztaat
gyulhet 6ssze a késobbi korrekcidkhoz. A prébalizem ne legyen hdrom hénapnd révidebb.

A megszerzett tapasztalatok birtokdban kritikus elemzés készilhet a technoldgiai és szervezés
megoldasokrdl. Ebben kerlljon gércso aa a targyban szereplo valdati részleg teljesitménye, a
felmeriilt koltségek, és az, hogy milyen tovébbi fejlesztések szikségesek ahhoz, hogy a rugamas
munkavégzés jobban illeszkedjék avalldat &fogo céljaihoz és stratégidjdhoz.

Hosz:
7-12. honap, de idedlis esetben akar a 7-9. hdnap

E faziseredményei:
& Prébalizem |efolytatasa,
= Eredményes felkészito tanfolyamok.

5. fazis. A tevékenység figydemmel kisérése és ellenor zése

A sker fetéele, hogy a rugdmas munkavégzés hatékony és koltséghatékony legyen. Ennek
eldontésére kivalo eszk6z egy koltseg-haszon elemzés. Ehhez a FlexWork koltség-haszon elemzési
modszerét javasoljuk. A 4.2 részben és a FlexWork honlapjan tovabbi részletek olvashatok e
maodszerrol.

A koltség-haszon elemzés eredményel részletesen megmutatjak, hogy a bevezetett rugalmas
munkavégzés hatékony-e és koltséghatékony-e.

Az U], rugalmas munkavégzés hatékonysaganak vizsgdata akkor lehet eredményes, ha ahhoz
megnyerjik minden érdekelt fé tAmogatasit. A legegyszerubb modszer ehhez az, ha a rugdmas
munkét végzoket, kozvetlen feletteseiket és munkatarsaikat megkérjik, hogy maguk toltsenek ki egy
kérdoivet. Ezt kiegészitheti egy kevéshé formdlis interju ésivagy egy csoportos megbeszélés,
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amelyen minden érdekelt részt vesz. A fenti modszerekkd vizsgdhatdk az U munkaszervezés
szociolOgiai és pszicholgiai hatasal és problémai is.

Idedlis esetben a dolgozok hozzédllaséit és varakozasait méar a kiinduld helyzetben, a probaiizemet
megelozoen is vizsgdték. Osszehasonlitas cdjabdl a probaiizem végén ugyanilyen vizsgdatot
érdemes lefolytatni, mert igy 1&hatéva vanak az eredmények és a kudarcok. Meg kell fogalmazni
azokat ateriileteket is, ahol modositasokra, korrekciokra van sziikseg.

Hossz:
Egyéb tevékenysegekkel egy idoben, a 6-12. hdnap sorén (esetleg a 6-9. hdnap sorén)

E faziseredményei:
= Elkésziil akoltség-haszon elemzés,
= Megmerik, hogy az Osszes érdekelt milyen mértékben fogadja € és mennyire elégedett a
rugamas munkavégzéssd,
& Megfogamazzak a szilkséges modositésokat és korrekciokat.

6. fazis. Kiterjesztés

A prébalizem tapasztdatai dapjan € kel donteni, hogy a véldat kiterjeszti-e a rugalmas
munkavégzést egyéb részlegekre is, vagy felhagy ezzel a médszerrdl. Igen nagyszami tdvmunka-
program tapasztalatai azt mutatjak, hogy sok valaat nem is varja meg a probalizem végét, hanem
mar hamarabb hozzald a rugalmas munkavégzés bevezetéséhez az egyéb részlegeknd is.

Hossz:
A 12. honaptdl kezdve (esetleg mar a 9. hénap utan)

E faziseredményei:
& Beindul arugamas munkavégzés elterjesztése a cég egyéb részlegeind.

M édositasok éskorrekciok
E fézisban végre kdl hajtani a korabban tervbe vett médositédsokat és korrekciokat.

Attekintés
A tablazatbdl kidertl, hogy a megvaositas egyes szakaszaihoz melyik feladatlista tartozik a
FlexWork honlapjan:

1. fazis. Elokészlilet ? -
2.fazis: Megvadsitas | ? 1. Feladatlistajévendo tavmunkésok szaméra
tanulmany ? 2. Feladatlista: Kérdoiv jovendo tAvmunkésok szamara
? 3. Fdadatlista: Kdltség-haszon e emzés mddszertan tavmunkahoz
3. fézis. Koncepcid ? 4. Feladatlista ICT-kovetel mények
? 5. Feadatlista: A tAvmunka bevezetése KKV-kndl
4. f&zis Megvaosités |2 ---
(és probalizem)
5. fazis. Ellenorzés ? 3. Feladatlista: Koltség-haszon demzési médszertan tavmunkahoz
6. féazis Kiterjesztés |2 ---
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FUGGELEK A rugalmas munkavégzés megvalésitas tervének dsszefoglalgja

M egval 6sitasi terv rugalmas munkavégzéshez

“A” rész

Bevezetés

A.1Miért van raszilkség?

A.2 A rugalmas munkavégzés tipusai
A.3 A varhato el onyok

A.4 Kockazatok

A.5 K 6ltségek

A.6 A rugalmas munkavégzés modellje

“B” rész

B.1 A munkatérsak kivalasztésa

B.2 A munkafolyamat és a projekt-tervezés adaptacidja
B.3 A rugalmas munkavégzés vezetési kérdései
B.4 Osszeszedettség, gazdalkodas az idovel

B.5 Eszkdzok és technol égiak

B.6 Egészségligyi és balesetvédelmi kérdések
B.7 Biztonsag

B.8 Pénziigyi kérdések

B.9 Egyensily munka és maganél et kozott
B.10 Kommunikéaci6s és csapatmunka

B.11 Képzés

B.12 Jogi megfontolésok

B.13 Szerzodések

“C" rész

Az értékel és megtervezése

|dozités

Alkamazand6 médszerek —formdlis/ informalis
Célok éskritériumok értékelése

Elemzés

Jelentés kotel ezettség




