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Hogyan iranyitsd a csapatodat otthonrél?
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A MiniCRM-et, mint budapesti kdzpontu céget Bécsbdl inditottam
el, és ma mar tdbb, mint 10 éve mdkddik ugy, hogy tavmunkabol
iranyitom a vallalatot.

Az Uzlettarsaimmal fel tudtunk épiteni egy vallalkozast 0-rol ugy,
hogy nem volt szikség a személyes jelenlétemre. Ezért a sajat
tapasztalatom alapjan allitom, hogy nem lehetetlen otthonrdl
vezetni egy céget.

A tapasztalataimat pedig szivesen megosztom most veled, hogy a
te céged is atallhasson tavmunkara akar egyetlen nap alatt.

Lesko Norbert
MiniCRM alapito és tulajdonos
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“Nincs bent a fénék, cincognak az egerek.” - ez tavmunka esetén
hatvanyozottan érvényesul, hiszen ebben az esetben sosincs ott a
fonok.

Sok vezetdnek pedig a mindennapi munka része, hogy latja és
hallja a beosztottjait dolgozni. Latok dolgokat megtorténni, hallom
az eértékesitét meggyozni, hallom az ugyfelek problémait.
Tavmunkaban ez megszlnik, az informacio egy része elveszik.

Tavolrdl azt sem érzékeljuk, hogy éppen milyen lelkidllapotban,
hangulatban van egy kolléga. Frusztralt? Lelkes? Magaba fordult?
A vildgot is megvaltand? igy ebben a szituacioban vezetSként
ehhez sem tudunk igazodni.

A kovetkez6 néhany oldalon megmutatom, hogy

e milyen eszk6zok nyujthatnak segitséget az Uj helyzetben,

e mire érdemes figyelni vezetoként kollektiv tavmunka
eseten,

e hogyan lehet ellenérizni a beosztottak munkajat ilyen nagy

tavolsagbol
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Egyaltalan be lehet-e vezetni a tavmunkat?

Kereskedd cégek, fizikai szolgaltatast nyujto vallalatok esetében az
els6é kérdés nem az, hogy hogyan miikodhet jo/ a vallalkozas
tavmunkabdl, hanem az, hogy ez egyaltalan kivitelezhet6-e.

Akinél a termelés, kiszolgalas miatt ez nem opcid, mindenképpen
végig kell gondolni, hogy mely munkakérok azok, ahol a dolgozok
a szolgaltatas fizikai volta ellenére tudnak otthonrdl dolgozni. A
marketingesek, a pénzugyesek, és minden, irodai munkat végz6
kolléga nagy eséllyel otthon is el tudja latni a napi feladatait.

A tobbi, frontvonalban dolgozd kolléga esetében A/B csapat
bevezetése csdkkentheti a kockazatot.

A veszélyhelyzet kihirdetésének elsé napjan mi is hasonld
megoldasban gondolkodtunk. Azt terveztuk, hogy az irodaban
dolgozd kollégakat 2 csoportra osztjuk, és egyik héten az A, a
masik héten a B csapat jar be dolgozni. Arrél gondoskodtunk
volna, hogy minden kulcspoziciéra jusson legalabb 1 ember
mindkét csapatban.
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igy ez a 2 csoport nem talalkozott volna egymassal az iroddban, és
ha valamiért az egyik csapat kiesik a munkavégzéshél, a
masik csapat is el tudja latni a teljes munkat.

Szoftver cégként a korulmeények sulyosbodasaval végul a teljes
tavmunka mellett dontottlink, és innentdl arra fokuszalunk, hogy
hogyan tudjuk a legjobbat kihozni ebbdl az Uj helyzetbdl.

Folyamatok

Tavmunkaban kiemelten fontos, hogy a folyamatokat definialjuk
és a napi feladatainkat el tudjuk helyezni ezekben a
folyamatokban.

Csak ugy mikoédhet a tavmunka cég szinten, hogy minden
kulcsfolyamat rendszerbe van allitva és riportokon keresztul

kovethet6 a folyamatok miikodése.

Minel kiélezettebb a helyzet, - példaul a 2020-as marcius
kollektiven ilyen, - annal fontosabb a preciz kdvethetdség.

Nalunk, a MiniCRM-nél mindenre kész folyamataink vannak, amik
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mind le vannak képezve a MiniCRM rendszerében. Legyen szé
értékesitésrol, szamlazasrol, tanacsadasrol vagy
ugyfélszolgalatrol, minden folyamat minden Iépése barmely
érintett kolléga szamara egyértelmii és kovetheté.

A kisebb feladatokat, az egyedi projekteket vagy az ugyfelekhez
nem kothetd taskokat pedig kanban boardon vagy a “Belsd
feladatok” modulban tudjuk kovetni.

Példaul ennek a tartalomnak a létrejottét (gy menedzseltiik kanban boardon:

ler“CRM # I Int. task ~ Partners

In progress ideas (Status)

Pipeline (ready to be written) (1) Research (1) Writing (1) Review and editing (0)
Ezek az eszkdzdk elengedhetetlenek Tavmunka guide munkavallaldknak Tavmunka guide vezetSknek
a home office-hoz Automation and communication are the . Automation and communication are the ...
Suceessful companies have CRM regardl... Top of funnel - Awareness Bottern of funnel - Decision
Middle of funnel - Consideration User Initiator

Initiator
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Delegalas

Sarkalatos kérdés a feladatok helyes kiadasa. Kulcsfontossagu,
hogy a vezetdok ilyenkor kristalytisztan érthetéen tudjak
kommunikalni, hogy mi a feladat, mit varnak el. Foleg ebben a
helyzetben, ahol nemcsak a tavmunka, de még az alapvetd
életkorulmények is radikalilsan valtoznak!

A hatarid6k megadasa, a felel6sok Kkijeldlése és az elvart
eredmeények megnevezése az alap - ezekr6l nemrég bovebben is
irtunk a blogunkon. Tanacsadd csapatunk pedig egy videot is
készitett a helyes delegalasrél MiniCRM-ben, aminek a kdvetkez6
hetekben nagy hasznat veszi majd az egész csapat.

Azok a folyamatok fogjak a legkevésbé érezni a tavmunkabdl
eredd hatranyokat, ahol kdénnyen meg tudjuk hatarozni a
feleldsoket, a konkrét feladatot és a hatariddt is. llyen példaul az
ugyfélszolgalat és az értékesités, ahol sok az ismétlodo feladat. A
legtobb ilyen jellegl teend6ben van valami kézos, ami alapjan
kdnnyen definialhaté a folyamat.

A marketingben vagy a fejlesztésen viszont mar nehezebb a
dolgunk: itt a  feladatok  sokrétlbbek, nehezebben
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meghatarozhatok.  Gyakran  valtakozik  egy-egy  feladat
elvégzésének ideje is, raadasul sok esetben tobb kolléga
egyuttmUkodésére is szukség van egy feladat elvégzéséhez.

Ezért elemi fontossaggal bir, hogy a tavmunkaban dolgozé
csapatok feladatait részfeladatokra bontsuk. Ha ez nincs meg,
90%-0s valbszindséggel valami meg fogja akadalyozni, hogy a
feladat idore elkészuljon.

A részfeladatokra valé szétbontasnal 2 szempontot Kkell
figyelntnk:

1. az elvégzends feladat hosszat

2. és az elvégzéséhez szukséges emberek szamat.

A jol megadott részfeladat hossza koérulbeltl 10 perc és 2 6ra
kozott van. Az ennél rovidebb feladatokkal valdszinlleg a
mikromenedzselés hibajaba estink. A hosszabbak pedig
valoszinldleg tobb elembdl allo, komplex feladatok, amiket
vezetoként jo eséllyel nem fogsz tudni kdvetni, és nem latod, ha
valahol elakadt.

Ha pedig egy feladat elvégzéséhez 1-nél (!!) tobb emberre van
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szukség, akkor szétbonthaté minimum 2 részfeladatra. Az egyik
része, amit az egyik, a masik része pedig amit a masik kolléga
végez el. llyen egyszerd.

A koételez6 tavmunkdban téltétt masodik munkanapon a marketing
csapat kanban boardjan éppen arra lettem figyelmes, hogy a legtobb
feladat minimum 2 ember feleléssége ala tartozik. Mivel kbzésen
meghataroztuk a részfeladatokat és az azokhoz tartozo egy-egy
felelés személyt, mar én is latom, hogy pontosan ki és min dolgozik
egy projekttel kapcsolatban.

Osszefoglalva: a jol kiadott feladat a mikromenedzsment és a
kaosz koz6tt van féluton. Ezt hivom rendszerépitésnek.

Kommunikacio

Az irodaban egy pillanat alatt fel tudunk tenni egy kérdést és
gyorsan valaszt is kaphatunk ra. Latjuk, ki mikor mit csinal, és azt
is, hogy mikor zavarhatjuk meg a kollégankat egy kérdeéssel. Arrol
nem is beszélve, hogy most a jarvany altal felfokozott
kommunikacios igényt akar szazszoros mennyiségld kérdeés is
kovetheti!
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Tavmunkaban viszont ez alapvetéen nehezebb: az azonnali
kommunikacié megsziinik. Az e-mail tul formalis és
korulményes, sok kolléga nem is kap egybdl értesitést a beérkezd
levelekrdl. Telefonalassal pedig kdnnyen megzavarhatunk valakit
az elmalyulést igényld munkakban vagy akar egy online
megbeszélésen.

A chat idealis megoldas lehet ilyenkor. Skype-on, Viberen vagy
Slacken egy-egy rovid kérdést gyorsan be lehet dobni, és hamar
valaszt is kaphatsz ra. Az egyes csapatok chatszobai pedig a
szUkebb csapaton bellli gyors kommunikaciét segitik.

A munkatarsak kozotti tavolsag athidalasara pedig bevezettuk azt
is, hogy tavmunkabdl hanghivasok helyett videdhivasokon
keresztul zajlanak a megbeszélések. Ez segit meg0lrizni az
emberi kapcsolatokat a cégen belll, mikézben a non-verbalis
kommunikacio is teret kap.

Persze amellett sem mehetink el sz6 nélkul, hogy egy online
beszélgetést nehezebb 6sszehozni, mint egy személyes o6tletelést.
Az irodaban barmikor koénnyen félre lehet vonulni egy-egy
probléma megvitatasara, de tavmunkaban ez is szervezést
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igényel: talalni kell egy megfelel6 id6pontot és a technikai
feltételekrdl is gondoskodni kell.

HAmMminlelE@ BB ece

& r3.minicrm.ro/40141/#!TodayV|

B3 Documente MiniC El & Wy Orive - Google.

A% MiniCRM

Mai napom

0

Az ilyen jellegl akadalyok az otthoni munka elsé par napjaban
érezhet6k a legjobban, de ne aggddj! Idbvel a technikai
akadalyok is kisimulnak, a kollégak pedig hozzaszoknak, hogy
a spontan megbeszélések lehetfsége szinte megszinik, viszont
tér nyilik a kreativ kapcsolédasra.
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Idomenedzsment

Vezet6ként idémenedzsment tekintetében két kérdés sulya is
nyomja a vallunkat, amikor egyik naprél a masikra az egész iroda
tavmunkara kényszerul:

1. Hogyan osszam be és hasznaljam ki j6l a sajat idomet?
2. Hogyan lassam at a beosztottjaim idejét, leterheltségét?

Az els6 kérdésben én szerencsésnek mondhatom magam:
alapvetéen introvertalt szemelyiségként szivesen dolgozom
otthon egyedul, ahol jobban tudok 6sszpontositani. Az irodaban
toltott napjaimon mindig nehezebben kontrollalom az idomet, a
kollégak  gyakran  megszélitanak  kérdéseikkel  (amivel
természetesen nincs is semmi gond, s6t, szukséges!), és idordl
id6re spontan megbeszéléseken talalom magam.

Szamomra, a hirtelen rank szakadt helyzetben kifejezetten
elébnyds az otthoni munka: igy nyugodt korulmeények kozott
tudom vegiggondolni, hogy mi legyen a kdvetkezd lépés és milyen
tovabbi teendOk varnak ram. Kozel egy hdénapja folyamatosan
itthonrdl  dolgozom. Ha gyakrabban kerdlok személyes
kapcsolatba masokkal, lehet, hogy nem készllt volna el ilyen
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siman a valsagtervunk.

A masodik kérdésben, a kollégak leterheltségének kérdésében egy
Okdlszabalyt érdemes fejben tartani: vezetéként tisztaban kell
lennem azzal, hogy mit, mennyi id6 alatt lehet megcsinalni a
csapatomban. Ez alapjan tudok célokat feldllitani az egyes
teamekben, és ez alapjan tudom meghatarozni a szamokban
merheto feladatokat, amik a célok eléréséhez szlkségesek.

Példaul nalunk minden értékesit6 kolléga feladata, hogy hetente 9
bemutatot megcsinaljon. A tanacsadoinknak hetente 12 bevezetd
tanacsadodi alkalmuk van. A marketing csapatnak heti 4 U(j
tartalmat kell eldallitania.

Ha ezek a célok, valamint a célok eléréséhez szukséges
kovetelmények a vezeték és a beosztottak szamara is
egyértelmdek, az idémenedzsment kérdése nem is kérdeés. Hiszen
igy nem a kollégak heti munkaidejét kell szamontartanom, hanem
az elvégzett munkat. Es ezzel el is érkeztink a koévetkezd
kulcsfontossagu ponthoz.
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Ellenorzés

A szinte az egeész vilagon koételez6 tavmunkara vald atallas sok
cégnel kontroll-emelkedéssel jar. Példaul a komplex feladatokat
végz6 marketing csapatnal mi is kontrollaltabba tettuk a munkat.

De kozben tisztaban vagyunk azzal, hogy csak az a hozzaallas
vezethet eredményre, ha vezetbéként rendszerben és
eredményekben gondolkodunk. Pontosabban: sziikség van egy
jol felépitett rendszerre, ami vezeti az egyes csapatok
mikodését, valamint szukség van egy meghatarozott
eredményre, amit elvarsz a csapatoktol.

Ezért a szamok lekévetése, az eredmények mérése alapvetd
fontossaggal bir a tavmunkaba kényszertlt cégek életében.

Neked is azt tanacsolom, hogy minden csapatban minden
embernek legyen egy konkrét, szamokban meghatarozhaté célja.
llyen az el6bb emlitett néhany szam is: 12 bevezetd

tanacsadas/tanacsado, 9 bemutatd/értékesitd, stb.

Ahol viszonylag kevés szamot és folyamatot kell lekdvetni, egy
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egyszerd lista is redlis képet adhat a célok teljesulésérdl. Ahol
azonban naponta tébb folyamat tobb tucat eredmeényét kel
nyilvantartani, csak automata riportokkal lehet és érdemes
dolgozni.

Ez a virus miatt kialakult helyzetben meéginkabb sarkalatos
szempont: nem fecsérelhetem a kollégak idejét azzal, hogy veltuk
gyartatok kimutatasokat Excelbdl. Ez békeidOkben felesleges
pénzégetés, de most a valsagban ezen mulhat, hogy egy cég
tulél-e vagy sem.Sokkal célravezetébb, ha a kollégak idejuk
99%-aban értékteremtéssel tudnak foglalkozni ahelyett, hogy heti
tobb drat tdltenének felesleges riportgyartassal, amit egy
automata rendszer is megcsinalhat helyettuk.

Mi a szerepe mindebben a MiniCRM-nek?

Mi példaul konkrétan MiniCRM rendszer nélkul bele sem tudtunk
volna vagni a tavmunkaba. Ez az eszkoz teszi lehetdvé, hogy a
menedzsment az ideje 90%-aban a valsaghelyzet kezelésével
foglalkozzon, a napi mUkodeés kontrollalasa helyett. Csak akkor
kell az alapvetd folyamatokba beavatkoznunk, ha valahol
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fennakadas van.

Amikor egyik naprol a masikra kialakult a valsaghelyzet,
Osszeszedtuk, hogy mik a kulcsfolyamatok a cégben, amik
elengedhetetlenek a normal mikoédéshez. Ellendériztik, hogy mind
le van-e képezve egy kuléon modulban a MiniCRM-ben, és
megfelel6 automatizmmusok futnak-e a muikddtetéshez. Mivel ez
mind megvolt, arra tudtunk koncentralni, amire kellett: hogy
hogyan reagaljunk a gazdasagi helyzetre.

Példa Tanacsado Kft. (Példa Péter) [onzsing enbssrsing

Tasks Owner of Kickstart
Ertékesitd Anna Ertékasitc Anna
Your customer just filled out the KS form. 3)
Flease chack his answers |n the P"ISIO";' and prepare for an awesome 150 KS meat NE.
Good luck Offer
1000 IUCK!
Mark as completed = # Edit
L.L' -

Tanacsado Kata

.d This Kickstart is in "Implementation” status, but it's owner is not a consultant

Enekesitd Anna
What's up? Please assign the consultant as this KS card's owner who is implementing the Kickstart
for the Customer.

Mark as complsted - # Edit

Professional+ -
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A MiniCRM az otthonrdl dolgozé kollégak munkajat pedig
teljes egészében tamogatja. A feladatoknal megadhato felel6s
és hatarid6 a helyes delegalast, az egyes adatlapokon lathato
el6zmények a gyors kommunikaciot segitik.

Az automata, percre pontos riportok pedig a vezetdk munkajat
tamogatjak.

A MiniCRM helyettem vezeti a cég napi miikédését. Ha ez
nem lenne, lehetetlen lenne, hogy idében reagaljunk a
kialakult valsagra, mert a napi feladatmenedzsment vinné el
az idom.

Mindennapok
Végul pedig essen néhany szé a mindennapokrol. Ahogy mar
emlitettem, introvertalt személyiség vagyok. De még szamomra is

nagyon hosszu id6, kérulbelul 2 év (1) volt megtanulni otthonral
j6l dolgozni. De ne ijedj meg!

Nem kell, hogy mar az els6 héten minden tokéletesen siman
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menjen, mintha semmi sem valtozott volna. Ha valaki irodahoz
van szokva, igenis kihivas atlendulni egy ilyen hirtelen és
gyokeres valtozason.

Amikor egyik naprol a masikra megvaltozik minden kértlmeény,
vezetoként és alkalmazottként is meg kell tanulni kezelni a
helyzetet. Ennek segitésere is készitettlink egy hasonlo utmutatot,
ami vezet6knek és alkalmazottaknak egyarant segitséget nyujthat
az otthoni munka kihivasainak lektzdéséhez.

A legfontosabb és egyben a legnehezebben betarthatd tanacsom
a vezetbknek: legyen minden nap egy elére kébe vésett, fix
idopont, amikor abbahagyod a munkat. Egy el6re betervezett,
lebeszélt program segithet ennek betartasaban. De ez nekem sem
kdnnyd: az utdbbi hetekben esténként, miutan a feleségemmel
lefektettuk a gyerekeket, minden nap toébb oras online
meetingeken egyeztettem az Uzlettarsaimmal. Ez egy bonyolult,
kihivasokkal teli idészak, most én sem konnyen birkézom meg
ezzel a “feladattal”.

A mindennapok tekintetében fontos kérdés a munkahelyi

kapcsolatok alakulasa. Ez nalunk olyannyira lényeges szempont,
hogy a két pontbdl allo valsagtervunk teljes masodik pontja ezt a
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problémat jarja korul.

Bar dnmagaban értékelik a kollégak a tavmunka bevezetését,
mert ez mindannyiunk k6zds érdeke most, mégis kihivast jelent
szamunkra, hogy megszlinik a kollégak kozott szokasos,
mindennapi cseveges, a viccel6dés, amik feldobtak a napjukat. Ez
1-2 nap utan meg alig-alig, de hetek mulva mar biztosan erdsen
érezhetd lesz, fOleg az extrovertalt munkatarsak szamara. Ennek
kezelésére is van tervink - hamarosan errél is irunk meég
bbvebben.

Hogyan vagj bele?

1. Foglalj ma idépontot ingyenes tanacsadasral!

2. Tanacsadonkkal kdzdsen hatarozd meg a cég
kulcsfolyamatait és vizsgald meg a tavmunkahoz sziukséges
egyeb feltételeket!

3. Tamogasd kollégaid otthoni munkajat MiniCRM-mel, hogy te
a fontos problémakkal foglalkozhass!

& www.minicrm.hu/lp/konzultacio/
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