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Utmutaté tdvmunkahoz
alkalmazottaknak

Hogyan dolgozz eredményesen otthonrdél?
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Az elmult néhany nap alatt tomegek kényszerultek szerte a
vilagban, igy Magyarorszagon is tavmunkara. Akar egyedul, a
paroddal, vagy a gyerekekkel kdzosen valtal a sajat otthonod
“foglyava”, sok megoldasra varé problémat hoz ez az Uj helyzet.

Tobb, mint 10 éve dolgozom napi szinten tavmunkabdl, és
hazudnék, ha azt mondanam, hogy nekem anno kénny( volt az
atallas. Tébb mint 2 évre volt szUkségem ahhoz, hogy megtanuljak
jol dolgozni otthonrdl.

A rossz hir az, hogy valoszindleg neked nem lesz ra ennyi iddd,
hiszen a produktivast a munkahelyed tovabbra is elvarja toled. De
j6 hirem is van: neked nem is lesz szikséged ennyi idore.

A 10 év tapasztalatom alapjan, ami soran dolgoztam egyedul, a
feleségemmel, és a gyerekeimmel élve is otthonrdl, most
megosztok veled minden hasznos tudast, ami a segitségedre lehet
az elkdvetkezd hetekben.

Lesko Norbert
MiniCRM alapito és tulajdonos
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Alapszabalyok tavmunkahoz

Rengeteg céghez hasonléan a MiniCRM-nél is most alltunk at
otthoni munkavégzésre, ami a mi kollégaink szamara is tartogat
kihivasokat. A munka azonban nem allhat meg, és bar most
otthonrdl, de a heti menetrendet tartjuk. Ezt hogyan kivitelezzuk?
Nézd meg a videonkat errdl!

A sajat és az els6 néhany nap tapasztalata alapjan azt [atom, hogy
egyesek kdnnyen at tudnak allni tavmunkara, mig masok kevésbé.
Vannak, akik kifejezetten élvezik a nyugalomban toltott napokat,
sajat kérnyezetukben jobban tudnak koncentralni és érezhetben
produktivabbak, amikor otthonrol dolgoznak.

Ezzel szemben gyakori, hogy a dolgoz6k nem, vagy csak nagyon
nehezen tudjdk hazai terepen a szokott irodai ritmust felvenni,
el-elkalandoznak az otthoni teenddk kozott és nap végéen keves
kézzelfoghatd eredményét tudjak felmutatni a munkajuknak.

A legtdbb cégneél ez utdbbibdl vannak tébben, ezért ez a néhany
alapszabaly kifejezetten nekik szol.
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Osszemosaédott hatdr munka és magdnélet k6zott

Az utdébbi néhany napban tobb kollégam is kért tanacsot azzal
kapcsolatban, hogy hogyan huzzak meg otthon egyértelm(en a
hatart a munka és a maganélet kozott.

Az els6, és legfontosabb tanacsom szamukra az volt, hogy
tgyeljenek a napi rutin betartasara, és kezdjék ugy a napot,
mintha az irodaba készulnének. A reggeli tisztalkodas, a kavé és a
reggeli utan 0Oltézzenek fel ugyanugy, mintha munkaba
készulnének.

Ezt én is pontosan igy csinalom: minden napom ugy indul, mintha
munkaba indulnék, majd a tomegkdzlekedest kihagyva leulok a
szamitogép elé. Bar valo igaz, hogy a furd&szobaban igy is
idénként dugdba keveredek.

A munkaidd betartasa ugyanilyen fontos: reggel akkor kezdd a
munkat, amikor az irodaban kezdenéd, és a nap végén ugyanugy
fejezd is be, és kapcsold is ki a szamitogepet!
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Pro tipp: A féloras ebédsziinet idejét is minden nap elére befoglalom
a naptaramban és tartom is magam hozza.

A legfontosabb szabaly a munkaeszkozodet (laptop, PC) illetéen:
ezt szigoruan csak munkara hasznald.

Korabban beleestem néha abba a hibaba, hogy ugyanazon a
szamitogépen néztem a filmeket és kovettem a hireket, amin a
munkamat végeztem. Ezért munkaid6 végen nem kapcsoltam ki a
gépet, és id6rol idére vissza-visszatértem a céges e-mailjeimhez, a
riportokhoz és a teenddlistamhoz.

Ha csak egy eszk6zdd van, amit a munkad és a szabadiddd soran
is hasznalsz, érdemes két felhasznaldi fidkot létrehozni, hogy
szétvalaszd ezt a két, merdben eltérd tevekenységet.

Hasonloan elengedhetetlen egy fizikai “munkahely” kialakitasa
otthon. Amikor valaki csak néhany hétre kényszerul haza, ez lehet
az egyik legnagyobb kihivas.

A legtobbeknél valdszindleg nincs lehetéség kuldon szobat
kialakitani erre a célra, de egy erre a célra dedikalt dolgozdsarok is
megteszi erre az atmeneti id6szakra.
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Ugyelj ra, hogy a dolgozdasztalodon munkaidében csak a
munkahoz  szukséges  eszkdzok  legyenek.  Gyerekjaték,
hajtogatasra vard ruhak, konyvek és mas otthoni holmik zavarni
fognak a koncentralt munkavégzésben.

A munkanap elején ide “érkezhetsz meg” dolgozni, és nap végén
innen allhatsz fel és térhetsz “haza”.

Eppen ezért jol jegyezd meg, hogy az agybél, kanapérél dolgozas
tiltolistas tevekenységnek mindsul, ha otthon végzed a munkad,
hiszen ezek a szabadidé szinhelyei.

Hatékony munkavégzeés otthon

Egy irodaban, a kollégak k6zott Ulve is idonként nehéz a munkara
koncentralni, pedig az irodak kialakitasakor a legtobb cég ugyel
arra, hogy a lehetd legidealisabb k&érulményeket biztositsa a
munkavégzéshez. Ezek a korulmények a legtébbunk otthonaban
nincsenek meg.

Ezért szukség van a mar fentebb is emlitett szigoru napirend
megtartasara. De hogyan?
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Az agyad az otthonodhoz automatikusan a szabadid6 érzetét
tarsitjia. Ott nem szoktal dolgozni, leginkabb a hobbiddal, a
hazimunkaval vagy barmi massal vagy elfoglalva.

Ezért fontos, hogy munkaidében kiiktass minden olyan tényezdt,
ami zavarhat munka kézben. Pontosan emiatt van szukség egy
kialakitott dolgozdsarokra vagy szobara. Ha Ugyelsz ra, hogy ez a
hely a lehetd legjobban emlékeztessen egy irodara, az agyadat
kdnnyebben atallithatod munka-tizemmadba.

Van egy kulacsod, amibdol a munkahelyeden iszod a vizet? Toltsd
fel, és tedd az asztalra!l Az irodaban egy-két foté vagy egy
stresszlabda az asztalodon? Otthon is kapjanak helyet a
“munkahelyeden”! Egy post-it tomb és néhany toll is sokat segithet
abban, hogy elhitesd az agyaddal, hogy most bizony munkaban
vagy. A cél, hogy minél élesebb legyen kllonbség a dolgozdsarok
és az otthoni tér kozott.

Egy jo szék sokat dobhat még a hatékonysagodon. Erre a néhany

hétre, hdnapra én nem vennék meg egy draga széket, de ez azért
sok id6 ahhoz, hogy egy hokedlin Ulve gérnyedj! Persze hogy nem
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szivesen foglalkozol otthon a munkaval, ha egy kényelmetlen
székbdl kell dolgoznod!

Azt se felejtsd el, hogy lehet barmilyen kényelmes is a széked, az
egész napos ucsorgés hamar leviheti az energiaszintedet. Ezért
gondold végig azt is, hogy a lakas mely pontjain tudsz akar egy
pult vagy magasabb polc mellett allva dolgozni néha egy fél orat.
JO esetben az irodaban sem Ucs6rogsz egész nap, idonként kijarsz
a kollégakkal kavézni vagy levegdzni, igy biztosan tapasztaltad
mar, hogy idénként egy kis helyzetvaltas jot tesz.

Ami meg elengedhetetlen, hogy jol teljen a munkanap: elegendd
fény, elegendd oxigén és folyamatos folyadékpétlas.

Ami pedig tilos: bekapcsolt téve, f6zés és hazimunka (ide tartozik
a Mosas és a teregetés is). Sokszor észre sem vesszuk, hogy
mennyi id8t téltiink egy-két apré feladattal. Es ezek nemcsak az
eredmeényességedre, de a munka és maganélet egyensulyanak
megorzésére is negativ hatassal lesznek, hiszen vegletesen
0sszemossak a napi feladataidat.
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Tuldolgozas

A fenti ponttal szemben olyanok is akadnak, akiket éppen a
tuldolgozds veszélye érint. Altaldban vezet6knél, de gyakran
beosztott pozicibban dolgozoknal is el6fordulhat, hogy nem
sikerul tartaniuk magukat a munkaid6 végéhez.

Ennek karos hatasairdl remélem nem is kell beszélnem, a
probléma megoldasara viszont van egy tippem, amit mar évek ota
alkalmazok:

Legyen egy fix, és realisan tarthaté programod a munkaid6
lejarta utan. A jelenlegi helyzetben nyilvan korlatozottabbak a
lehetbsegeink, de légy kreativ! Akar egy vacsora a veled egyutt
él6kkel, fozés, esti futas, séta vagy kozos filmezés, tarsasozas is
lehet ilyen program.

Arra ugyelj, hogy a program legyen beirva a naptaradba és
beszéld is meg azzal, akivel egyitt élsz! igy kisebb az esélye, hogy
lemondod, hiszen a megbeszélt és naptarban fixalt programokhoz
a legtobben jobban ragaszkodunk.
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Munkahelyi kapcsolatok

A mindennapi kommunikacié megszinésével otthon dolgozva
gyakran  egyedul érezhetjuUk magunkat a munkahelyi
problémainkkal. Azok az alkalmak, amikor ezeket ki tudtuk
beszélni a kollégainkkal, vagy elbagatelizallhattuk egy-két talalo
poénnal, most egy ideig megsziinnek. Ugy érezhetjiik, hogy a
k6z6s ebédek, kavézasok, spontan beszélgetések lehetdsége
megszUnt. De biztos ez?

2020-at irunk, a technoldgia csucskoraban élunk, igazabdl a
tavolsag, ahogy a munkaban, ugy a munkahelyi kapcsolatok terén
is részben j6l athidalhaté.

Ha az irodaban mindig volt valaki, akivel k6z6sen kaveztal, vagy
egyutt Ultetek le ebédelni, akkor tartsatok magatokat batran
ehhez a szokasotokhoz! Egy videdhivas, és az érzés meg is van.

Hasznaljatok aktivan a chatet a csapatban és mas kollégakkal is,
akikkel jo viszonyban vagytok! Osszatok meg egymassal a
szokasos problémakat, észrevételeket, amiket barmikor
maskor is.
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Egyébkéent egyes cégeknél, igy pl. a MiniCRM-nél is, a HR jelenleg
aktivan dolgozik azon, hogy segitsen a kollégaknak ezt a
tavolsagot athidalni, hogy a csapat tovabbra is csapatként, ne
pedig 6nallé munkavallalokként mikaodjon.

Aki pedig nem egyedul él, ne feledkezzen meg arrol, hogy a
lakétarsaval, parjaval is megbeszélheti a mindennapi munkahelyi
problémait, amit mas esetben az irodaban, a kollégakkal targyalna
ki.

Viszont ha egyedul élsz, mindenképpen olvass tovabb, a
kovetkezd rész neked szdl!

Mire figyelj, ha egyedul élsz és tavmunkaban dolgozol?

Introvertalt személyiségként nekem nem okoz gondot, ha tébb
hetet egyedul kell eltéltenem, mi tdébb, egyenesen kipihentté tesz.

Ha rad ez nem jellemz6, és egyedul inkabb a magany és a
kirekesztettség erzése uralkodik el rajtad, akkor muszaj energiat
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forditanod arra, hogy a Ileheté Ilegtébbet hozd ki a
kapcsolataidbol a kovetkezo hetekben. Na de mégis hogyan?

Bar nyilvan elso és legfontosabb az egészség, ilyen esetben a lelki
egészsegrol sem feledkezhetink meg. Nagy eséllyel van olyan
ismer6sod, kdzeli baratod, aki hasonld helyzetben van. Erdemes
lehet néhany naponta szerveznetek egy koz6s talalkozot,
leginkabb online.

Ami még hasznos és egyben feltdltddés is lehet, ha van olyan
idosebb szomszédod, akinek szivesen segitenél a napi
bevasarlasban. Ha egy (megfelel6 tavolsagbdl zajlé) rovid
beszélgetéssel dssze is kotitek a vasarlast, még mindig kisebb
veszélynek lesz kitéve, mintha 6 maga ment volna, és te is kevésbé
érzed magad egyedul.

A masik jellemz6 probléma, ha valaki egyedul tolti a kotelezd
tavmunka napjait, hogy szamukra kdnnyen dsszemosddnak a
napok, és hamar belefasulnak az egyhangu mokuskerékbe.

Ebbe idénként én is beleesek, pedig a feleségemmel és a két

kislanyommmal élek egyutt. Ilyenkor igyekszem nagyobb volumen(
alkotdmunkaval télteni néhany napot. Izgalmasabb, valtozatos
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projektekbe kezdek, ami valamilyen kézzel foghaté eredményt
hoz.

ldonkent kisebb, de eredménnyel jard “alkotasok” is segitenek, pl.
a dolgozdszoba Ujrarendezése, de akar a fézés is ilyen lehet.

Ha van a munka mellett egy alkotassal jaroé hobbid, az az
elkovetkezd hetekben biztosan hasznodra lesz.

Erre figyelj, ha a paroddal kozosen dolgozol otthonrol!

Szamos munkavallald most a parjaval kézdsen lett a sajat
otthonanak foglya, sokan egy 1 vagy 2 szobas lakasban. Amikor
elkezdtem otthonrdl felépiteni a MiniCRM-et, 2 eévig egy kis
panellakasban éltem a feleségemmel, Ugyhogy ez a helyzet is
ismerds szamomra.

A legtdobb parnak most az els6é néhany nap lesz a legnehezebb.
Gyakran két, egymastol merdben tavol allé tevékenyseéggel
foglalkoznak, sokszor mas munkarendben és nem egyszer
egészen mas munkatempdban dolgoznak.
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Frusztrald, amikor az egyik fél, aki szinte ki sem latszik a
munkabdl, azt latja, hogy a parja raér munkaidében hireket
olvasni, k6zosségi média oldalakat gorgetni, vagy sorozatot nézni.

Az is zavard, amikor mindkét félnek egész nap online
megbeszéléseken van jelenése, és sz6 szerint egymast tulkiabalva
igyekeznek részt venni a meetingeken. Vagy amikor az egyik
személy munkaja mély koncentraciot igényel, mikdzben a masikat
a munkaja a telefonhoz kati.

Ha két, munkara alkalmas szoba is van a lakasban, az kdnnyen
megoldhatja ezt a problémat. Ha egy szobaba zsufolddva végzi a
két személy a napi feladatait, az 6szinte kommunikacioé a kulcs.

A frusztraciot okozo helyzeteket mindenképpen érdemes nyiltan
megbeszélni a parunkkal. A munkanapok elején pedig lehet k6zos
egyeztetést tartani a napirendrél, és amennyire csak lehetséges,
egymashoz igazitani a munkavegzest.

Ami sok problémat megold egy ilyen szituacioban: egy jo
fejhallgaté. Nem is kell feltétlentl zajszlros; az enyém egy sima,
parnazott verzid, mégis, a feleségem rendszeresen ramijeszt,
amikor megjelenik, mert a Iépteit sem hallom.
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Erre figyelj, ha a gyerekek is otthon vannak!

A csaladosok szamara a kovetkez6 néhany hét oriasi kihivast
jelent majd. Az 6vodak és iskolak bezarasaval a szulok mellett a
gyerekek is tartdés otthonmaradasra lettek itélve, ami nem kénnyiti
meg az éppen tavmunkaban dolgozd szul6k helyzetét.

Minden szuld tudja, hogy a napokra “bezart” gyerekeket egy id6
utan borzaszté nehéz lekdtni. Ezért érdemes egy alapvetd
szabalyrendszert kialakitani a gyerekekkel, ami segit a sztl6knek
a munkara koncentralni.

Szerencsés helyzetben vagyok, ugyanis van kulon dolgozészobam,
ahol az ajté allasaval tudok jelezni a csaladomnak, hogy mennyire
lehet zavarni: amikor az ajté csukva van, elfoglalt vagyok, nem
zavarhatnak, de amikor nyitva hagyom, meg tudom osztani a
figyelmem és bejéhetnek.

Ha erre nincs lehetoséged, mert nincs kulon helyiség, ahol

dolgozol, kitalalhattok mas, de hasonléan muUkodd jelzeést.
Egyébként egy joé fejhallgato itt is sokat segithet.
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Ebédidoben és kavésziunetben tolts minél tobb idot a
gyerekekkel, hallgasd meg Gket és valaszolj a kérdéseikre, hogy
érezzek, rajuk is tudsz id6t szanni.

Erdekl6dé gyerekeknél pedig bevalhat, ha idénként bevonod
valamilyen formaban a munkadba: megmutathatod, hogy mivel
foglalkozol épp, vagy a segitségét kérheted néhany “nagyon
fontos” munkaban, amik lekdtik a figyelmét.

Hogyan dolgozhatsz otthonrdl még hatékonyabban?

1. Regisztralj alapozd webindriumunkra és tudd meg, miben
segiti a napi munkavégzést a MiniCRM!

2.Nézd meg az oktatdvideodinkat Youtube-on vagy Udemy-n, €s
lass bele a rendszerbe!
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