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A home office bevezetése a HR-ben



Vallalati szimulacié alapjan felmerult kritikus teriiletek

— 1. Milyen a j6 home office szabalyrendszer: mit tartalmazzon, illetve hogyan
miikodjon?

— 2. Hogyan menedzseljiik a teljesitményt home office esetén?

— 3. Hogyan mutassuk be egy cég vezetoségének a home office bevezetésének
sziikségességét?



Fejlesztési teriiletek

1. A home office szabalyrendszerének kialakitasa és miikodtetése

2. Teljesitménymenedzsment home office-ban

3. A home office haszndanak bemutatdsa a cégvezetésnek




1. A home office szabalyrendszerének kialakitasa és

1. Célcsoport és vonatkozas:

v Indirekt munkavallalék szamara legyen
elérhet6 ez a lehetGség, maximaltan heti
valaszthaté x nappal, amelyre a
munkavallalénak irdsban kellene
el6zetesen az igényt bejelenteni, és
amelyre irdsosan kapnad meg az engedélyt
a munkavallalé.

2. Az igénybevétel feltételei:

v A munkavallalo legyen elérhet6 egy
megadott ,torzsid6ben”, pl. 10:00-16:00
kozott — ekkor kereshessék 6t a kollégak /
vezets;

v nem lehet olyan napra home office-t
igényelni, amikor személyes megbeszélést
szerveznek;

v a munkavédelem biztositdsa a
munkavallalé kotelessége (tanacsadoi
felvetés: ez kérdéses, hogy lehetséges-e
az MT szerint!);

v a home office munkavégzési hely
feltételeit meg kell hatdrozni a
szabalyzatban, és meg kell vizsgalni a
szabalyzat szerint, hogy megfelel-e a hely
az elGzetesen leirtaknak;

v/ a munkaltatd specialis igényeit kell itt
feltlintetni, pl. csucsidGszakban milyen
feltételekkel mehet vagy nem mehet el a
munkavallalé.

muikodtetése
3. Ervényességi id6:

(Javasolt visszavondsig meghatdrozni a
keretrendszert.)

A szabalyzat elGkészitéseként javasolt egy
rovid tajékoztatd anyag Osszedllitdasa a
dolgozdk szamara, amely kitér:

v/ a
hatterére, indokaira; (pl.: Uj munkavallaléi

home office bevezetésének

és munkaltatoi igények, valtozd vilag/

digitalizdcio, a covid terjedésének

visszaszoritdsa, bizonyos
munkafolyamatok elvégezhetbek

otthonrdl, stb.)

v a dolgozdk érdekében vart eredményre

(pl.:  csokken6é  fluktuacié, nagyobb
munkavallaléi elkotelez6dés és

elégedettség, nyugodt munkakornyezet az
azt igényl6 munkafolyamatok szdmara,
stb.).



2. Teljesitménymenedzsment home office-ban

A szabalyok megalkotasanal kiemelten kezelendd kritikus teriiletek:

v ateljesitménymenedzsmentet el6szor egy kisebb csoportban, pilotként kezeljék, és miutan ott ,kiprébaltak”, csak azutan
terjesszék ki a cég mas terileteire is;

v a home office-ba kiadott feladatok tisztazottak (jol érthetGek, strukturaltak) és mérhetSek legyenek, a célkitlizéseket
szamba lehessen venni, és megnézni a tervezett és a ténylegesen teljesitett feladatok kozotti eltéréseket, illetve, hogy mi ez
utobbiak oka, és hogy ez vilagos legyen a vezet6nek és a beosztottnak egyarant;

v/ ateljesitménymenedzsment rendszer szabalyozott legyen: vildgos legyen, hogy milyen teljesitményt varnak és kit6l, és mi
az értékelés objektiv alapja (pl. elvégzett feladatok);

v az eredményessége tiszta legyen mindenkinek (mikor tekinthetd a rendszer eredményesnek, és mikor nem), hiszen ha jél
m(ikoédik a pilot egy csoportban, akkor az bevezetheté lesz az egész cégre vonatkozdan, ha viszont nem, akkor modositani
kell (az okok és a megoldasok megtaladldsa utan) a bevezetend6 rendszeren.

v az IT eszk6zok tamogassak a munkavégzést:

* a munkatars elérhetdségét a mobil / szoftver, stb. tdmogassa

legyen visszakovethetd a munkatars teljesitménye valamilyen rendszerben (Planner, projektmenedzsment
rendszer, stb.)



2. Teljesitménymenedzsment home office-ban

A teljesitmény kontrollja az eltéré témakra eltér6 ritmusban térténhet:

1) Naponta:
v reggel lenne egy, a feladatok 6sszegy(jtését és kiosztasat megbeszél6 konferencia hivas a csoporttal kozosen
v/ a nap végén, a munka végeztével egy, a felosztott feladatok elvégzését atnézé és értékels értekezlet

2) Hetente:
v a hét elején egy, a heti csoportfeladatokat 6sszegytijtd és kiosztd, hétindito értekezlet

v a kov. heti idégazdalkodast el6re tervezd és a lement hétre vonatkozéan utélag atnézé értekezlet, egyrészt
csoportos, masrészt pedig egyéni, hogy a vezet6 ne csak kvantitativ médon, de kvalitativan is lassa, hogy ki miért
haladt ugy a feladataival, ahogyan.



2. Teljesitménymenedzsment home office-ban

A tuldra és az ad hoc feladatok kezelése:

Az alkalmazasanak szabalyozasahoz
v transzparens eljarasi Utvonal meghatarozasa és

v tisztazott felelGsségi rendszer kijel6lése szlikséges

Az eljarasok szabalyozasa cégenként (ipardgtdl, csoporttdl, lzleti kovetelményektdl, infrastrukturatél, munkakortdl, stb)
jelent6sen eltérd, pontositasa egyedileg lehetséges.



3. A home office hasznanak bemutatasa a cégvezetésnek

1. A home office, mint az
lizleti eredményességet
tamogato megoldas, az
adott termel6 cég
szamara:

v az adott technoldgia és
kovetelményrendszer (adatok
védelme, biztonsag),

v aziparagi/ regionalis
sajatossagok

v aszervezeti kultlra és
hagyomanyok
figyelembevételével

2. A home office
elényeinek
felsorakoztatasa, a
versenytarsak
gyakorlatahoz és
szamaihoz képest:

v megtartas, elkotelezettség
v tdvolsagi vonzas
v fluktuacié féken tartasa

v/ felmertl6 igény a
munkatarsaknal;

3. A bevezetés kérdései:

Hogyan lehetne
eredményesen
megvalositani a home
office-t

v azinfrastruktdra
v aszikséges képzések
v a hattérszabalyozas és

v akar a juttatasi csomag
részeként és
figyelembevételével.

4. Haszon-koltség elemzés

Bemutatni a vezet6ség felé,
amely becsiilt raforditdsi és
megtérilési mutatokkal és
adatokkal is ald van tamasztva,
akar projektesitett formaban.
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