A kiadvany tarsszponzora a

A kotetlen munkavégzes kézikdnyve

Az otthoni iroda kialakitasa -
30 tanacs az otthoni munkavégzéshez

Amikor legkdzelebb azt fontolgatja, melyik munkaajanlatot valassza, mi lesz a
dontd téenyez6? A magasabb fizetés, a tobb szabadsag, esetleg a munkavégzeés
rugalmassaga? Tanulmanyok szerint a lehetséges munkavallaléknal nem

a pénz, hanem a munkavégzés szabadsaga esik inkabb latba a dontéskor.
Hiszen végul is napjainkban mar barhol fel lehet allitani egy irodat.
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10 trukk az otthoni

Barki, aki valaha is dolgozott otthonrdl,

ismeri a problémat: olyan ez, mint amikor az
embernek iskolaskoraban el kellett kezdenie
felkészllni egy vizsgara. Hirtelen ra sem lehet
ismerni az otthonara: minden tiszta és rendes,
felporszivozva, megfézve, de... mar délutan harom
ora, és még hozza sem fogott a munkahoz.
Nem konnyl otthonrdl dolgozni. Nagy
onfegyelem és akarater6 kell hozza, masképp
csak 16dorég az ember, és sehogy sem jut
elére a munkajaval. Ha megfogadja az alabbi
tiz tanacsot, az segithet, hogy kdnnyebben
tudjon otthonrdl dolgozni. Azonban ne feledje:
mindennél fontosabb a sajat eltokéltsége.

1. Egy helyen minden,
ami a munkaval kapcsolatos

Ha otthonrol dolgozik, a legfontosabb az,
hogy milyen a munkakdrnyezete. A nappaliban,
bekapcsolt tévé mellett dolgozni eldszor jo
moékanak tlinhet, de hamarosan rajon, hogy
tobbet nyomogatja a tévé tavkapcsolojat,

mint a billentylzetet.

munkavégzéshez

Az otthoni munkaban kulcsszerepet jatszik az
irbasztal. Ez lehetdleg csak munkara szolgaljon,
és ugy kell kialakitani, hogy minél kevesebbszer
kelljen felallni melldle. Természetesen az
irdasztalnak nem kell mellékhelyiségként
szolgalnia, de fontos, hogy minden szikséges
dokumentum kéznél legyen, és ne kelljen a

haz kilonbdzé pontjain kutatni utanuk, ha

ugy adodik. Ha felall az asztaltol, hirtelen
minden életre kel, hogy elcsabitsa a munkatol:
a kanapé, a kavéf6zo, az agy, a kényvespolcok...
Vannak, akik szeretik, ha egy egész szobat
szentelhetnek a munkanak, példaul egy

kiilén dolgozoszobat. igy teljesen minimalisra
csoOkkenthetik a sziikségtelen zavar6 tényezdket.
Masoknak teljesen jé a haldszoba sarkaban
kialakitott minimalista kuckd. On tudja, mire van
szliiksége, de fontos, hogy a megoldas hatékony
legyen. Példaul valaszthat olyan ir6asztalt, amely
mellett allnia kell, nem Ulnie. Ernest Hemingway,
Charles Dickens és Leonardo Da Vinci példaul
mind allva szerettek dolgozni.



2. Hasznalja ki teljesen a rugalmas
munkaido elényeit

Ne becsiilje ala a munkaidd fontossagat. Ha az
ugyfél vagy munkaadd nem hatarozza meg a
munkaiddt, hatarozza meg azt sajat maganak.
Végiil is, On tudja legjobban, hogy mikor a
leghatékonyabb. Inkabb bagoly vagy pacsirta
tipus? Senki nem fogja szamon kérni Ontdl|,
hogy 8-kor az asztalanal (il-e mar, és betartja-e
a féléras ebédidot. Az id6 a munkaba bejardkkal
szembeni legnagyobb elénye, hasznalja hat
bolcsen.

Hatarozza meg munkaidejét sajat igényeinek
megfeleléen: ha kell, valaszoljon az e-mailekre
délutan, vagy dolgozzon este nyolc és éjfél
kozott. Ha pacsirta tipus, beallithatja az
ébresztoorajat fél hatra, igy ebédre mar
nagyjabdl végezhet is a munkajaval. Masok
inkabb dolgoznak két érat, aztan elmennek futni
vagy edzeni. Tervezze Ugy az idejét, ahogy az
Onnek megfelel. A legfontosabb az, hogy utana
mar tartsa magat a tervhez.

3. Otthoni viselet

A pizsama nagyszerU és rendkivil kényelmes
viselet. De tegye a kezét a szivére: kicsit fura,
ha az ember még délutan is pizsamaban
intézi a telefonjait. Nehéz leirni, miért, de

az Oltozeéklnk befolyasolja, hogy milyen
benyomast gyakorlunk masokra, még akkor
is, ha épp nem latnak minket. Legfoképp
pedig arra van hatasuk, hogy hogyan érezziik
magunkat a boriinkben.

Senki nem akarja azt mondani, hogy 6ltényben
maszkaljon otthon, de ha régton reggeli

utan feloltozik, az tenyleg nagy hatassal

lesz a hatékonysagara.

4. Gondolja ujra a hiité tartalmat

Az otthoni munkaval egytt jar egy
egészsegtelen szokas: az ember barmikor
odasétalhat a h(t6hoz, amikor csak kedve
tartja. Ez nemcsak hogy rossz hatassal van

a munkateljesitményre, de a testnek sem tesz

igazan jot. Van egy egyszerl modja az ezzel
valé megkiizdésnek: valtoztassa meg a h(to
tartalmat. Cserélje le a kekszeket és cukrokat
gylimolcsokre és zoldségekre, a kavet teara,
illetve készitsen maganak kdnny( reggelit
és ebédet.

Nincs annal rosszabb, mint betermelni ebédre
egy vadas hatszint hat zsemlegombdccal, hogy
aztan el kelljen nyudlnunk a divanyon. A munka
hirtelen teljesen masodlagos lesz, és még a
pihenés utan is faradtnak fogja érezni magat.
Ugyanez igaz a kavézasra és az édességekre.

Ha csak gyimolcs van a hiitében, akkor gyorsan
feltoltheti magat energiaval, és ezt nem fogja
faradtsagérzés kovetni.

A gyakorisag is fontos kérdés. Jobb kisebb
adagokat enni tébbszor a nap folyaman,

mint egy nagy ebédet kettékor, aztan meg
csak koévalyogni. Ha lehet, készitse el el6re
a masnapra tervezett ételeket, igy nem kell
majd azon gondolkodnia, hogy mit egyen.

5. Igyon sok-sok vizet

A viz nagyon sok modon lehet a segitségeére.
Mindig legyen kéznél, hiszen csokkenti az
éhségeérzetet is. Ne feledje, hogy a mentalis
megerodltetés is faraszto. Ha sok vizet iszik,
nem fog olyan gyorsan elfaradni, és sokkal
tobb munkat tud végezni.

6. Hazirend

Ha egyediil van otthon, az mar félsiker. Ha
azonban egydtt él valakivel, akkor egyértelmd
szabalyokat kell hozni.

Kilénosen fontos, hogy kézds nevezore
jussanak a parjaval. Sokan nem értik azt,

hogy amikor valaki otthon van, de mégis
~munkaidében”, akkor dolgoznia kell, és

nem tud kdzben a parjara figyelni, és azon
gondolkozni, hogy hova menjenek nyaralni,
vagy mi legyen vacsorara. A helyzet még

ennél is rosszabb, ha szlil6ként van otthon egy
pici gyerekkel. Az utébbi esetben lehetetlen
megoldani a helyzetet szigord szabalyok nélkl.



JO eséllyel kiilon helyiségre lesz sziksége, és
lehet, hogy érdemes a hangszigetelésrdl is
gondoskodni. Miért? Mert ha hallja, hogy a
gyermeke sir, az agya automatikusan lzenetet
kuld, hogy tegyen valamit, és hagyja félbe

a munkajat. A kisgyerekes élet és az otthoni
munkavégzés Osszeegyeztetése egyaltalan
nem konnyd, és csak kevesen képesek
megoldani. Az egyik megoldas egyfajta kiilsé
Jroda” lehet, a hazon kivil. Ez lehet akar egy
kdzdsségi irodaban, amilyenek manapsag szinte
minden nagyobb varosban megtalalhatok.
Ezekben elfogadhatd aron lelhet ra arra az
elkilondltségre, amelyet otthon esetleg

nem tud kialakitani.

7. Kapcsolja ki a kiilvilagot

Kapcsolja ki a kozosségi oldalakat, személyes
e-mail-beszélgetéseket és a telefonjat. Az
gondolja, hogy ez lehetetlen, hiszen a munkahoz
szlikséges a telefonja? Gondolja at Ujra.

Mindannyiunknak szlikségiink van arra,

hogy megosszuk egymassal a munkankat,
megbeszéljik a beszamoldkat, vagy

megtudjuk, hogy mikor kell részt venniink egy
megbeszélésen. Ehhez nem fér kétség. De ha az
Internet Explorer kdnyvjelzdsavjaban mindig ott
virit a Facebook, és baratai folyamatosan vicces
képekkel bombazzak a hétvégi eseményekrd|,
semmivel sem fog vegezni.

Legjobban akkor tud hatékonyan dolgozni,
az 0sszpontositast akadalyozé kilsé hatasok
és zavaro tényezdk nélkil, ha tombdositi

a feladatait. Példaul tarthat egy tizperces
kavésziinetet koran reggel, a fel6ltdzés utan
pedig eltolthet fél érat az e-mailjeivel és
ugyanennyit a telefonhivasaival. Ezt kovetoen
bezarja a levelez6programjat és a naptarat,
lenémitja a telefonjat, még a rezgést is
kikapcsolja. Ebéd utan és a munkanap végén
Ujra végigvehet mindent. Mindez segithet
maximalizalni a hatékonysagat.

Ha valaki megzavarja munka kdzben, nehéz
visszatalalni a ritmushoz, amit6l csak még
faradtabb lesz. Ne féljen megkérni baratait

és csaladtagjait, hogy bizonyos iddszakokban
ne probaljak elérni. Ha mindenképpen sziiksége
van a telefonjara, ossza fel a névjegyeket
azokra, akik elengedhetetlenek a munkahoz,

és a tobbieket némitsa csak le. Akkor csak a
legfontosabb hivasok érhetik el, a tbbit pedig
intézheti munka utan.

8. Tombositett munka

Az elsé lépés a hatékony munkavégzés felé
a nap egy bizonyos részének kijeldlése a
munkaval kapcsolatos hivasok és e-mailek
intézésére. A masodik a tevékenységek
tombdsitése a fent leirt modon, az adott
munkatol fliggoen.

A jelentések irasa sziikséges és lényeges feladat.
De ezt barmikor végezheti, amikor nincs épp tul
kreativ hangulatban. Van, akinek ez a reggeli,
van, akinek a délutani orakat jelenti. Ha a
napirendjébe felveszi ezeket a tdmboket, és
tartja is hozzajuk magat, az biztositja az egész
napi lendiletet.

Ha pedig igazan el6relatd, akkor mar vasarnap
megtervezi a tomboket az egész hétre eldre,

és minden munkanap végén meghatarozza,
hogy mivel fog foglalkozni a kdvetkezon. Ha ezt
elmulasztja, nem fogja tudni megkilonbdztetni
a fontos/nem fontos, illetve a félretehetd/
azonnal elvégzendd feladatokat. Mindez ahhoz
vezet, hogy soha nem éri utol magat, allanddan
jar az agya a tennivalékon, és soha nem tud
megpihenni.

9. Egy kis testmozgas felfrissiti
az elmét

Ugy érzi, reggel sokaig tart, amig ratalal a
megfelel6 ritmusra? Prébalja meg az esti

futast attenni reggelre, kocogjon egyet példaul
reggel fél nyolckor. Gyorsan felveszi majd a
munkaritmust, és egész nap jobban fogja érezni
magat a bérében.

Reggel nem fér bele a futas? Szanjon ra
10 percet, és vegezzen néhany fekvdtamaszt
vagy felllést: negyed 6ran belll frissen és Gidén



vaghat bele a napjaba. Ha az egészségi allapota
miatt ez nem lehetséges, akkor csak menjen

ki, €s szivjon egy kis friss levegot. A feje ki fog
tisztulni, és készen fog allni a munkara.

10. Elvezetet nydjté munka

Es akkor a legfontosabb: pontrél pontra
kdvethet minden tanacsot azzal kapcsolatban,
hogy hogyan dolgozzon otthonrél vagy egy
kavéhazbal, de leginkabb mégis az szamit, hogy
élvezze a munkajat, és pozitiv emberekkel vegye
kordl magat.

Ha mindent belead a munkajaba, és még élvezi
is, annal nincs is talan jobb érzés. Ha azonban
nem okoz j6 érzést, még ha be is tartja a fontos
szabalyokat, érdemes elgondolkodni azon, hogy
talan valtoztatni kellene. Végil is, nem minden
munka megfelelé mindenki szamara. Talalja
meg azt az allast, amelyben kiteljesedhet.
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A Forbes 23 nagyon sikeres ember kérében
végzett felmérésében azt talaltak, hogy
mindegyikliiknek meghatarozott reggeli
ritualéja volt. A legnépszerbb reggeli ritualé
az edzés volt, a masodik a csaladdal toltott ido,

a harmadik pedig az e-mailek megvalaszolasa
és a hirek elolvasasa.

Mark Zuckerberg példaul minden reggel
ugyanazt a ruhat veszi fel, mert, ahogy
fogalmazott: ,igy minden nap eggyel kevesebb
dontést kell meghoznom”. Jeff Bezos, az
Amazon féndke pedig utalja a reggeli
megbeszéléseket, ezért mindent megtesz,
hogy elkerilje 6ket. A megtakaritott idot egy
kellemes, hosszd reggelivel tolti, amelyet a
csaladja korében tolt el. Altaldban véve azonban
van egy dolog, ami mindegyikukre jellemzé:
nem maradnak csak-még-tiz-percet az agyban,
miutan megszolalt az ébresztd.

Hogyan toltik idejliket a vilag
leginspiralobb emberei?

Elgondolkozott mar azon, hogyan lehet,
hogy néhany ember sokkal tobbet tud
kihozni a nap 24 6rajabdl, mint masok?
Frusztraldnak talalja, hogy a nagy tervek
ellenére soha nem ér semminek a végére?

A HomeArena 0sszegyUjtotte a legsikeresebb
emberek reggeli ritualéit, hogy utat
mutathassanak a hatékonyabb id6beosztas
felé. Hogyan kezdi hat néhany inspiralo
hiresség a napjait?



1. Felkelés

Aki koran kel, az nyerhet egy 6rat, szoval ezt
nem érdemes kihagyni. Nem szamit, hogy otkor
vagy tizkor kel reggel. Csak az a fontos, hogy
megtanitsa a testét egy bizonyos id6pontban
valo felébredésre, és hogy ténylegesen fel is
keljen ebben a meghatarozott idépontban.

Ha ezt nem teszi meg, akkor mar rogton
kinlédassal kezd bele a napba. Tovabb szeretne
agyban maradni, és igy atalussza a nap
legfontosabb részét. Tanulmanyok szerint a
koran kel6 emberek optimistabbak, és jobb

a problémamegoldo-képességik. Keljen fel
egy héten at pontosan akkor, amikor el8szor
megszélal az ébresztdje, és a kovetkezd

héten mar automatikusan fog menni. A teste
hozzaszokik.

2. A nap atgondolasa

A reggel a legjobb id6szak a gondolatok
szabadon engedésére. llyenkor még csend és
béke van, Ugyhogy nagyszerlien végig lehet
gondolni, mi var rank az adott napon.

Fogjon egy jegyzettombot, és irja le, hogy
mik a tervei aznapra. Milyen nap lesz ez? Csak
két perc minden reggel, és maris sokkal jobb
hangulatban végezheti a napi feladatokat.

Tomas Bata is alkalmazta a nap el6zetes
elképzelésének ezt a modszerét: ,Elkepzelem
a napomat. Minden célomat, az elérésiikhoz
hasznalni tervezett mdédszereket, és a motivalo
tényezb6ket. Mindezt még azel6tt megteszem,
hogy valojaban megkezdddne a nap.”

3. Egészséges reggeli

Az életben az id6 a legfontosabb kincstink,
ezért érdemes reggeli kdzben belekostolni
kicsit a csaladi életbe is. Az egészséges reggeli
biztositja az elfoglalt nap levezetéséhez
szlikséges erot, a csaladdal valo idotoltés
pedig segit kikapcsolni, amikor a munkaval
kapcsolatos feladatok atveszik az uralmat a
gondolataink f6l6tt. Barack Obama f6 reggeli
ritualéja példaul a csaladi reggeli volt, valamint
két kislanya iskolataskajanak az 6sszekészitése.

4. ,Békat" reggelire

Van egy mondas Amerikaban, miszerint ha
minden reggelt ugy indit az ember, hogy
megesz egy €l6 békat, azzal a megnyugtato
érzéssel folytathatja a napot, hogy az volt

a nap legrosszabb eseménye, és rosszabb
mar nem lehet. Valassza ki az adott nap
legfontosabb feladatat (a ,békat”) — ez lehet
akar az is, amelyiket a leginkabb szeretné
attolni masnapra —, majd prébaljon meg minél
hamarabb végezni vele. Brian Tracy ir6 ezt igy
fogalmazta meg: ,Ha reggelire megeszel egy
békat, a nap hatralévo része mar semmiség lesz”

Minél hamarabb eltakaritja a legnehezebb
feladatot az Utbol, annal hamarabb fogja jobban
érezni magat. Nincs is jobb érzés annal, mint
kora reggel letudni fontos dolgokat, féleg, ha
egyébként egész nap csak nyomasztanak. Halas
lesz érte az elméje.

5. Pozitiv hozzaallas

Csak egy aprosag, ami korilbelll egy percet
vesz igénybe, viszont felbecsilhetetlen hatasa
van. Csak olvasson valami pozitiv, motivald
gondolatot rogtdn ébredés utan, valamit, ami
emlékezteti arra, miért is kelt fel reggel.

2006-ban mondta Steve Jobs a kdvetkez6t.

Az elmult 33 év soran minden reggel
belenéztem a tlikdrbe, és megkérdeztem
magamtol: 'Ha a mai lenne az életem utolso
napja, azzal szeretném vajon télteni, amit ma
csinalni fogok?' Es valahanyszor a valasz tul sok
napon at volt ,nem” egyhuzamban, tudtam,
hogy valamin valtoztatnom kell.”

6. Testmozgas

Ez a legaltalanosabb ritualé a sikeres emberek
korében. A reggeli testmozgasnal nincs is jobb
a munkanapra valo felkésziilésre. Felébreszti

a vérkeringést, és lendiletes inditast biztosit

a napnak.

Nem véletlen, hogy Tim Cook, az Apple
vezérigazgatdja minden reggel 6tkor az
edzéteremben kezd. Ugyanez igaz a Twitter



alapitojara, Jack Dorseyra, aki minden napot
egy 10 kilometeres futassal indit, utana pedig
jogazik és medital. Ebressze fel elészor a testét,
és senki sem allhat az utjaba.

7. Az adott napra szant ételek
el6készitése

Nem arrél van sz6, hogy elére kellene
csomagolni az ebédet, és Ugy indulni

a munkaba. Csak legyen kéznél valami
harapnivald, hogy a nap folyaman végig
fenn tudja tartani az energiaszintjét.

A sikeres emberek szerint a legjobb valasztas
az energiaszelet. Amint megjelenik az éhség,
rogton kéznél van, hogy segitsen elmulasztani
azt. Nem fogja azt a slirgetd érzést érezni, ami
gyakran el6fordul, ha éhes az ember.

8. Ki a csontvazakkal!

A ,csontvazak” azok a nem fontos dolgok,
amelyek a vallat nyomjak, és lefoglaljak
gondolatainak egy jelentds részét — példaul

az eltdomodott esdvizesatorna, az adobevallas,
az autdjavittatas, a cikk, amit el akart olvasni,
vagy el kellett volna olvasnia, de nem volt ideje
ra. Csontvaznak mindsil minden, amit félre
lehet tenni, de mar tul régdta halogatja.

Gondolja at ezeket munka el6tt, hogy ne kelljen

foglalkoznia velik a késébbiekben, és teremtsen
helyet a fejében mas, fontosabb gondolatoknak.

9. ElImeriilés a csondben

Minden pillanat, amelyet sajat magara fordithat,

hihetetlenll fontos. Csodalja meg a napfelkeltét,

hallgassa a kertben csicsergdé madarakat,

vagy csak végezzen néhany hangos kilégzést
egy percen keresztil. Semmi nem pétolhatja

a nyugalomnak ezeket a pillanatait, amelyek
legjobban a kora reggeli érakban élvezhetdk ki.

10. Korai lefekvés

A legfontosabb tanacsot hagytuk a legvégeére:
ha szivbdl utalja a korankelést, és egész nap
faradt, alljon meg egy percre, és szamolja
0ssze, hany 6ra alvast sikerilt 6sszehoznia
ezen a héten.

Még a vilag legsikeresebb emberei sem képesek
este megnézni a kedvenc sorozatuk egyik
részét, és aztan otkor felébredni. Szeretné

tudni, mi a titka, hogy jo érzéssel tudjon felkelni
reggel? A titok az idében torténd lefekvés.

Nem lehet testmozgassal és taplald reggelivel
becsapni a szervezetlinket. Meg kell adni neki
azt a mennyiségu alvast, amelyre sziiksége van.
Akkor hirtelen egész masak lesznek a reggelek.



Legyen cége vonzd munkahely,
amelynek alkalmazottai barhonnan

dolgozhatnak

10 tipp ennek a megvalositasahoz:

=

s

1. Sporoljon id6t a mobilitassal

Mostanra tobb szamitdgép, tablagép és
okostelefon van a vilagon, mint ahany ember.

A fiatalabb generaciok eredendéen mobilabbak,
és magatol értetéddnek tekintik, hogy barmikor
és barhol van lehet6ségiik a kommunikaciora

és munkara. A mobilitast szivesen alkalmazé
vallalatok ezért vonzc'),bbak a fiatal, tapasztalt
tehetségek szamara. Es ami talan még ennél is
fontosabb: az alkalmazottaik hatékonyabbak

és boldogabbak.

Miért ne hasznalhatna ki az id6t, mikozben sorban
all a postan, az orvosi rendel6 vardjaban Gldogél,

vagy munkaba igyekszik? Az ilyen pillanatokban
fontos, hogy tudjon dolgozni a telefonjan.

Esetleg nem tudja bekapcsolni a szamitogépét
vagy tablagépét, vagy nincs megfelel6
internetkapcsolat? A Microsoft 365 ilyenkor is

a segitségére lehet. Lehetévé teszi, hogy barmilyen

eszkozrdl (akar okostelefonrdl is) e-mailezzen,
dokumentumokat hozzon létre, szerkesszen
és osszon meg masokkal, csevegjen, vagy akar

telekonferencian vegyen részt. Mindezt gy, hogy

kdzben betartja a vallalat biztonsagi eléirasait.

2. Ki kicsoda?

A mobilitasnak szamos pozitiv hatasa van

a vallalatokra, azoknak viszont képesnek kell
lennilk a kockazatok és biztonsagi el6irasok
kezelésére — példaul elveszett késziilékek esetén,
vagy ha ismeretlen felhasznalék probalnak tavolrol
hozzaférni a céges fajlokhoz.

Sokan hasznéljak ugyanazt az eszkézt munkara és
személyes célokra, ezért fontos, hogy el lehessen
kuloniteni a személyes adatokat a céges adatoktdl.
A Cseh Koztarsasagban példaul egyre jellemzébb
a személyes eszk6zdk munkahelyi célokra vald
hasznalata, és a cseh cégek felénél ez ténylegesen
megengedett is. A biztonsdgos mobil munkavégzés
kovetelményeinek biztositdsahoz nagyon hatékony
tars a biztonsagi és mobileszkoz-felligyeleti
csomag: az Enterprise Mobility + Security (EMS).
Az EMS tobbszintl felhasznaldi hitelesitést biztosit,
elérhetdveé tesz a felhasznaldk szamara egy mobil
adatbiztonsagi alkalmazast, valamint lehetévé

teszi az adatok tavoli torlését arra az esetre,

ha az eszkozt ellopnak.
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https://www.microsoft.com/hu-hu/microsoft-365/
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3. Tavoli egylittmikodés

A Cseh Koztarsasagban folyamatosan nd azok
szama, akiknek lehetdségiik van az irodan

kivil dolgozni. 2015-ben a kkv-alkalmazottak
haromnegyedének kellett a ,sajat” asztalanal dlnie
minden nap, de ez a tavalyi évben mar alig tobb
mint a munkavallalék felére volt jellemzd.

Raadasul tizbdl nyolc f6ndk gondolja ugy,

hogy a rugalmas alkalmazottak hatékonyabbak
és motivaltabbak. Ennek az egyik el6feltétele
azonban az, hogy rendelkezésre alljanak

azok a felhdalapu eszkdzok, amelyek
segitségével az emberek kommunikalhatnak és
egyuttmuikddhetnek egymassal. Olyan programot
érdemes valasztani, amely minden megszokott
eszkozon és platformon (Windows, iOS, Android)
mUkodik, és amellyel nemcsak az dsszes
alkalmazott, de a kiils6 munkaerdk, a partnerek
és Ugyfelek is bevonhatok. llyen példaul az
Office 365.

4. Ezerféle verzid helyett
szinkronizalas

Nem sokan dolgoznak manapsag kilenctdl 6tig,
és kevesen vannak, akiknek a munkaja csak egy
id6zonat érint — gyakran a vilag minden tajardl
vannak kollégaink és tgyfeleink.

Ezért kulcsfontossagu, hogy meg tudjuk osztani
dokumentumainkat a felhon keresztil — ezek
mindig, minden fontos érintett szamara elérhetdk
lesznek, és elkertilhet6 a parhuzamos verzidk
kertilgetése, a sziikségtelen e-mailezgetés, a
rengeteg felesleges melléklet. Nem kell aggddni
amiatt, hogy nem tudjuk, kinek mennyi idére van
hozzaférése mihez, és mindig nyomon kovethetd,
mi valtozik és mikor. Ne hagyja, hogy a nehézkes
szinkronizalassal megakadalyozzak a lehetd
legjobb munkavégzésben. Tekintse meg a felhdre

vald attéréssel kapcsolatos kilenc leggyakoribb
mitoszt.

5. Biztonsagos adatmegosztas

Ha rendelkezésre allnak a dokumentumok
biztonsagos tavoli megosztasahoz szlikséges
eszkozok, az emberek hasznalni fogjak oket.
Ha azonban nem adja a kezikbe ezeket az
eszkozoket, akkor sajat modszereket fognak
kidolgozni erre a célra. Ez minden vallalat
esetében egy idézitett bomba.

A jo hir az, hogy a vallalati felhd évrél évre
nagyobb kihasznaltsagnak 6rvend (a 2015-0s
29%-0s arany 2016-ban mar 43% volt). A rossz
hir, hogy a csehek majdnem fele (46%) tovabbra
is személyes e-mail-cimekre kildi a munkaval
kapcsolatos fajlokat. A személyes e-mail-fidkok,
a normal tarhelyek és az USB-kulcsok egyaltalan
nem biztositjak a bizalmas Uzleti adatokhoz
szlikséges szintG védelmet. Ezért kifizet6dd
befektetni az olyan professzionalis eszk6zdkbe,
mint az Office 365, amely kialakitasanal fogva
biztositja a dokumentumok megosztasanak
biztonsagat. A koltségei jelentésen
alacsonyabbak, mint amennyibe egy alkalmazott
napi egy csésze kavéja kerdil.
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6. Korlatlan kreativitas

Napjainkban a siker az innovaciéban, az Uj
gondolatokban és a kdzos alkotas lehetdségében
rejlik. Hogyan hozhaték 6ssze az emberek és a
gondolatok anélkil, hogy korlatoznunk kellene

a mobilitast és a személyes rugalmassagot?

Egy olyan elektronikus jegyzetfiizettel, mint a
OneNote, mindig maganal tarthatja az 6sszes
feljegyzését és lejegyzett gondolatat, atlathato
rendszerben, amely nem korlatozza a kreativitast —
rajzolhat benne, tarolhat benne dokumentumokat,
fotokat, videdkat, hangjegyzeteket, tablazatokat,
vagy akar kozvetlendl is irhat bele. A kivalasztott
fajlokat barkivel megoszthatja, igy idealis eszkozzé
valik mindenki szamara, aki virtualis csapatokkal
vagy projekteken dolgozik.

Van olyan, hogy aktiv kommunikaciora — példaul
csevegésre — van sziikség. A Microsoft Teams
lehetdvé teszi sajat kilon csatornak létrehozasat
minden csapathoz és projekthez. Egyrészt
alkalmazhat informalis kommunikacios elemeket,
masrészt zokkendmentesen kapcsolodhat olyan
munkahelyi eszk6zokhoz is, mint a OneNote,

a SharePoint, a Skype és a Planner.

7. Gyors és egyszeru
megbeszélések

Kutatasok szerint egy atlagos alkalmazott tdbb mint
60 megbeszélésen vesz részt minden hdnapban,

és akar 30 orat is tolthet meddé eszmecserékkel.
Szamitasba kell venni a megbeszélésekre vald
eljutasra szant id6t is. Ne tartson hat a tavoli
értekezletektdl és konferenciahivasoktol — ezek
segitségével dsszehangolhatja a személyes
rugalmassagot és a csapat sziikségleteit, mikdzben
id6t és pénzt takarithat meg.

Az olyan eszkdzok, mint a Skype Vallalati verzid,
biztonsagos kapcsolddast tesznek lehetdévé egyetlen
kattintassal. Ez a program nemcsak ,személyes”
megbeszélésekre ad lehetéséget, de megosztott
képernyén valé munkara, dokumentumok
megosztasara és szerkesztésére, vagy akar csak egy
egyszerl beszélgetésre is. Barmelyik megbeszélés
kdnnyedén régzithetd, és megoszthatd azokkal,
akik nem tudtak részt venni rajta. Az allapotikon
segitségével barmikor lathatd, hogy egy
munkatarsunk a szamitdgépénél tartdézkodik-e,

és van-e ideje megbeszélni valamit gyorsan.

8. Atlathatdsag és rendelkezésre allas

A rugalmassag elengedhetetlen kelléke a bizalom
és a felel6sségérzet. Batran vezessen be megosztott
naptarat a vallalatnal. Ez eldsegqiti az id6 és a munka
megfelel6 itemezesét, valamint a megbeszélések
gyors és egyszerl megszervezését. Egyezzenek meg
a munkarend szabalyaiban a csapattal — mikor és
milyen modon kell elérhetének lennilik a kollégak
és ugyfelek szamara, milyen gyorsan kell reagalniuk
az e-mailekre, és kinek milyen személyes igénye

van a munkastilus és a munkaido tekintetében.
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9. Munkaidd6-kézpontusag helyett
eredménykozpontusag

Honnan lehet tudni, hogy valaki dolgozik-e,
amikor nincs az irodaban? Es hogyan tudhaté
ugyanez irodan belll? Az irbasztalnal toltott
orak szama koénnyen kiszamithato, de a
tényleges eredmények kiértékelése mar
keményebb did.

Szanjon megfeleld idot és energiat a relevans
eredmények és idékorlatok meghatarozasara
és a csapat 6sszehangolasara. Fontos, hogy
mindenki tisztaban legyen azzal, mik a kdzds
célok, és hogy pontosan milyen hatast varnak
az altala elvégzett munkatél.

Ez nem csak azt jelenti, hogy meg kell hatarozni
a teendodket. Hasznalja ki a korszer( eszkdzok
altal biztositott lehetéségeket a folyamatos,
atlathatd informaciomegosztas érdekében,
amelynek soran mindenki nyomon koévetheti

az aktualis projektek elérehaladasat és
allapotat, megoszthatja a tébbiekkel, hogy ki
min dolgozik, és melyik fazisban vannak az
egyes projektek. Mindig biztosan tudni fogjak,
hogy minden a legnagyobb rendben zajlik-e,
még akkor is, ha nem talalkoznak minden nap,
ahogy példaul azok a vallalatok, amelyek nem
félnek tdmogatni a Working Together Anywhere
kezdeményezést.
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10. Az emberek tovabbra
is a legfontosabbak

Kommunikaljon munkatarsaival és

a csapat tagjaival rendszeresen, de ne
csupan e-mailben — hasznaljon informalis
kommunikacios eszkdzoket is.

Mindenekel6tt azonban talaljanak idot

a személyes megbeszélésekre, értekezleteken
vagy akar egy kavé vagy ebéd folott. Egy
népszerl formaja ennek a csapatépitd

nap — jeloljon ki egy napot a héten, amikor
mindannyian személyesen talalkoznak és
beszélgetnek az irodaban, ,mint a régi

szép idékben”.
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Tovabbi olvasnivalok:

« Otthoni munka —jo kilatasokkal

« E-konyv letoltése: 7 tipp a felhében végzett munka hatékonysaganak novelésehez

« Ha On is tavolrdl dolgozik, a sikeres tdvmunkahoz segitségére lehetnek a kdvetkezé

gondolatok. Toltse le ingyenes e-kdnyviinket: A tavmunkat végzdok 6 gyakori tipusa

« Tobbféle eszkdzt hasznal, kilonb6z6 helyeken? Tavoli csapatokkal kell egytttmikddnie?

Aggodik a biztonsag miatt? Ingyenes e-kdnyviink, a Gyorstalpalo a Microsoft 365 Vallalati

verziohoz a segitségére lehet.

A Forbes Czech Republic magazinnal egyuttmikodésben késziilt
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