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3 BEVEZETO

Habdr a home office most sok céget vératlanul ért és rengetegen kényszer
jelleggel kezdtek bele, nekink ez a munkamédszer mindig is kézel éllt a
szivinkhéz. Miért?

Mert mi a FutureManagement-nél nap mint nap azon dolgozunk, hogy az
emberek munkdjét minél hatékonyabbd tegyik. Hogy naprél napra
hatékonyabbak legyiink, mint egy csapat.

Ahogy biztosan mar te is tudod, rengeteg tévhit kering a home office-szal
kapcsolatban, de ugyanakkor rengeteg elénye is van ennek a munkavégzésnek.
Szdmunkra jelenleg ezek az otthoni munkavégzés legnagyobb elényei:

OI Jobb a szolgaltatasunk
Az, hogy mindenki otthon van a sajat kérnyezetében és a sajét

tempéjdban tud dolgozni, rengeteg energidt szabadit fel. Olyan innovativ,
vérpezsditd Stletek szilettek mér eddig is a home office alatt, amikre eddig az
iroddban nem kerilt sor. Gondoljunk csak a karantén mesék elinditdsara. A
szdmok is azt mutat|ak hogy az emberek szeretik, amit csindlunk. Es ez nem jétt
volna létre, ha mi nem maradunk otthon.

02 Jobba valunk szakmailag
Ugyan sajnédljuk, hogy nem lthatjuk egymést nap mint nap, viszont

azdltal, hogy egész nap itthon vagyunk, nyertink egy kis idét. Ezt az id6t
minden kollégénk arra forditja, hogy jobbd vdljon a sajét szakteriletén. Online
kurzusokat végziink, kényveket olvasunk és folyamatosan informélédunk - nem
csak az itthoni, hanem a nemzetkézi térténéseket is nyomon kévetjik.

03 Tisztabban latjuk a célt
Nekiink nem csak az a célunk, hogy életben tartsuk az tigyfeleinket,

hanem az, hogy kihozzuk a jelenlegi helyzetbél a legtébbet. Hogy ténylegesen
olyan szolgéltatast és terméket tudjanak nydjtani, ami megfelel a vdltozé
elvarasoknak, prioritdsoknak. Mert nem igaz, hogy az emberek nem vésérolnak.
Tovébbra is vanna szikségleteik, probléméik is igényeik. Mi ezeknek a
kielégitésében segitiink.

Ha kivéncsi vagy, nédlunk hogyan zajlik a home office, nézz be hozzank itt
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https://futuremanagement.hu/online-marketing-hirlevel/
https://www.facebook.com/futuremanagementhu/posts/1068435426864093
https://futuremanagement.hu/futuremanagement-home-office/

“2 HOME OFFICE TEVHITEK

Amikor széba keril a home office, rengetegen szkeptikusak. Erthetéen el8jsnnek
azok a tévhitek, amik minden fénék fejében megfordulnak. Err8l mar irtunk is
korédbban egy cikket, széval ha érdekel a teljes listq, itt elolvashatod.

Nézzink ebbdl egy pérat:

,Honnan tudjam,
hogy az embereim

,,Pl'ObO”'UI( mar, fényleg dOIgOZﬂGk?”

de nagyon rossz
vége lett.”

»Elméletben j6l hangzik, de
~Ndlunk ez sosem a gyakorlatban elmaradnak
mikédne.” a meetingek és elvesznek

az informdcidk.”

Ilgazsdg szerint az otthoni munkavégzés csakis akkor miksédik, ha felilrdl
irdnyitidk. A vdéllalati kultéréban helyet kell neki adni és sokat dolgozni azért,
hogy hatékonyan mikédjén.

Mi a feladatod, mint cégvezet6? ﬂ
O Irényitani a csapatot, »-Q
O kiosztani a feladatokat,
© megszabni a hatdridSket,
O megszervezni és vezetni a meetingeket,

O biztositani a szikséges eszkézdket
(pl. laptop, |6 min8ségi fejhallgatd).

7 FUTURE MANAGEME
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https://futuremanagement.hu/4-home-office-tevhit-ha-cegvezeto-vagy-olvasd-el/

TEVHIT 1: ,,AZ OTTHON DOLGOZO EMBEREK LUSTAK"

Az elsd tévhit azon alapszik, hogy ha fizikailag nem latsz valakit az asztaldndl
Ulni és pétydgni a gépen, akkor az igazébél otthon biztos, hogy semmit sem
csindl.

Valéjdban barki ellustulhat, ha a fénék nem megfeleléen kommunikdlja a
feladatokat és nem 6l szabja meg a hatdridéket. Azonban ha a dolgozé tudja,
hogy mit miért kell csinélnia (célok), és mikorra kell elvégeznie (hatéridg), biztos,
hogy nem vélik naplopéva - fiiggetlenil attél, hogy hol il - az iroddban vagy a
kanapén. Azok a csapatok, ahol elismerik az eredményeket, mindenhol
sikeresek lesznek - legyenek a Féld bérmely pontjén.

FutureManagement tipp: minden nap kommunikéljatok
és készitsetek heti terveket!

Soha ne dolgozz az agybal.

Amikor elkezdtem tévolrél dolgozni a Buffer-nek, elhatéroztam,
hogy soha, semmilyen kérilmények kdzétt nem fogok az agybél
dolgozni. Miért?

* este nehezebben megy majd az alvés, mert az &gyban
dolgozds csékkenti a mentdlis asszocidciét a hélészobdd és
az alvés kdzétt.

* mindig Ugy érzed majd, hogy dolgoznod kell és nem lesz
egy hely, ahové elvonulhatsz, mikor pihenésre végyndl.

» csdkkenni fog az alvésmindséged, ha elalvés el6tt sokat
nézed a monitort.

— Hailley Griffis, Future of Work Marketer, Buffer g bUffer

F/ FUTURE MANAGEME
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Sok munkavdllalé Ggy érzi home office-ban,
hogy folyamatosan bizonyitaniuk kell. Es
cserébe a fénskok ezt el is vdrjdk.
Bizonyitani, hogy dolgoznak, hogy
igenis ott lnek a gépnél és a feladatukat
végzik. A munkavéllalék ilyenkor Ggy
érzik, minden beszélgetésnél jelen kell
lenniiik, mindenhez hozzd kell szélniuk
pdr percen belil.

Ez a nyomds viszont nem kivént
stresszhez vezet, ugyanis ahelyett, hogy
elmélyilnének a munkéijukban,
folyamatosan az értesitéseket lesik és
azon aggdédnak, vajon megfelelden
teljesitenek-e.

FutureManagement tipp: Beszéljétek
meg a munkatdrsakkal, hogy ki mikor
vonul el az online vildg el8l és vaélt
offline Gzemmédba. Mindenkinek kell
egy kis id6 a szakteriletén valé
elmélyiléshez, széval adjdtok meg
egymdsnak ezt az idét idegeskedés
nélkil!

Ha f8ndk vagy, el kell fogadnod a tényt,
hogy az otthon dolgozé kollégdk
ugyanigy felkelnek reggel és leiilnek az
asztalukhoz, mint a  megszokott
munkanapokon. Maximum az ingézdst

hagyjdk ki. Bizz bennik!

F FUTURE MANAGEME
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TEVHIT 2;

~A DOLGOZONAK
BIZONYITANIA KELL,
HOGY DOLGOZIK.”




TEVHIT 3: ,A HOME OFFICE TONKRETESZI A
MUNKAHELYI KULTURAT”

Epp ellenkezéleg! Habdar sokan félnek attél, hogy a munkahelyi kézés kévézasok
és ebédek nélkil 6sszeomlik a munkahelyi kultéra, mi 6gy gondoljuk, hogy a 21.
szdzadban ez mdr nem lehet kifogds! Minden eszkéz adott arra, hogy
fenntartsétok a kapcsolatot és Gj szintre emeljétek a munkahelyi kultdrét!

FutureManegement tipp: mi minden nap végén elmondjuk a napi pozitivat
egymdsnak a Facebook csoportunkban és minden pénteken virtuélisan
koccintunk a héten elért eredményekre.

:?0’ ®
i

U/
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TEVHIT 4: ,,A HOME OFFICE-BAN DOLGOZOK EGESZ
NAP ELERHETOEK”

Kénny{ lehet azt feltételezni, hogy ha valaki mindig otthon van, akkor barmikor
kész vélaszolni egy-egy munkaemailre, hiszen csak pér perc az egész. Ez
azonban egy téves feltételezés.

A sikeres home office egyik alapszabdlya a szigord munkaidé betartdsa -
természetesen személyre szabva. Mit jelent ez? Mindenkinek megvan a
lehet6sége a munkaid8 rugalmas beosztdséra, ahogy az a bioritmusdhoz a
leginkdbb illik. Viszont fontos, hogy a napi 8 6rét betartsuk és ne essiink abba a
hibdba, hogy a gyerek firdetése kdzben, vagy az esti sorozatunk sziinetében is
munkahelyi emailekre vdélaszolunk. A magénélet-munka egyensilyét home
office-ban kénny{ felboritani, ezért kiemelten figyeljink oda rd!

, , Oszd be az idodet!
Otthon dolgozni azt jelenti, lesz egy csomé csendes pillanatod arraq,

hogy igazdn elmélyili a munkadban. De az elmélyilés izgalmas!
Epits be 5 perces sziineteket a napodba: igydl egy kéavét, simogasd
meg a kutydd vagy hivd fel anyukédat. Vigydzz magadra, igy még
pénteken is élvezni fogod az én-idét.

— Saah Goff-Dupont, Principal Writer, Atlassian, remote from Minnesota

’

A ATLASSIAN

F /| FUTURE MANAGEVE
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3 KOMMUNIKACIO
EGYUTTMUKODES

A home office-ban t6rténd kommunikacié két alapveté dolgot igényel: némi
megfontoldst és rugalmas alkalmazkoddst a virtudlis kérnyezethez. Fontos
emlékezni arra, hogy az online kommunikdcié nem is hasonlithaté a fizikai,
személyes taldlkozéssal jaré kommunikécidhoz. Erdemes lehet mér az elején
lefektetni par alapszabdlyt, melyek betartdsédval a kommunikécié gérdilékeny
lesz.

i
Fontos lefektetni a kommunikéciés szabdlyokat, amik mindenkinek
megfelelnek. Mikor chateliink? Mikor irunk emailt? Milyen esetekben

nyGlunk a telefonhoz? Keressiik meg a vélaszt ezekre a kérdésekre
és kommunikdljuk a munkatérsak felé.

— Beat Buhmann, General Manager EMEA, Evernote

@ EVERNOTE

7 FUTURE 1
M FSOUTONS 9




A TARTALOM KIRALY

Amikor online kommunikélsz, soha nem tudod igazén, mit csindl a mésik a laptop
mdsik oldalén. Taldn éppen oft ilnek a gép el&tt, mint te, viszont az is lehet, hogy
épp az 5 perces kdvészinetiket t5ltik.

Miért fontos err8l beszélni¢ Mert ha a te monolégodra a mésik csak egy
egyszer( igennel, vagy nemmel vélaszol - vagy mondjuk egydltalén nem
vélaszol - azt gondolhatod, nem is igazdn érdekli a téma. De bunké, még csak
vélaszra sem mdltat. Pedig egyszerien csak nem ismered a mésik ember
kontextusdat, hogy éppen milyen munkafolyamatban van, mit csindl. Ezért légy
tirelmes!

FutureManegement tipp: mindig kommunikdld a munkatérsaid felé, ha egy
ideig nem leszel elérhetd, igy nem sértédnek meg, ha nem vélaszolsz. Mi is igy
csindljuk. Ha tudjuk, hogy olyan munka vér rénk, ami elmélyilést igényel, vagy
online meetingiink van egy tgyféllel, mindig szélunk a tébbieknek, hogy most
nem lesziink elérhetéek egy darabig.

F /| FUTURE MANAGEVE
M | ONLRE soLUTIONS
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EKTESD LE AZ
ALAPSZABALYOKAT

Vajon mik lesznek a megfeleld eszkdzdk a hatékony
kommunikdciéhoz a te csapatodban? Ha siirgds
kérdésrdl van szé, érdemes a chat-et haszndlni. Ha
pedig egy feladat még rd&ér, haszndld a
projektkezelét (Anasa vagy Trello - késébb
részletezzik!).

c "

-
(TS

Chat vagy videohivas?

Vedd figyelembe az aldbbiakat, amikor a ket kézil kell valasztanod.

o l A chat elrejti az emberi reakciékat, ezért soha ne felejtsd el, hogy a gép

mdsik oldaldn is egy ember il, érzésekkel és gondolatokkal. Ugy fejtsd
ki a véleményed, hogy az konstruktiv legyen, ne banté. Ne félj hasznélni az
emojikat, GIF-eket, ezek él8bbé teszik a kommunikdciét.

02 Ha visszajelzést szeretnél adni, azt tedd videbhivasban, igy jobban

&tjidbnnek majd az érzéseid és a hangulatod.

03 A verbdlis és emociondlis jelek hidnya miatt ugyanazt a chat

beszélgetést egy ember vitdnak, mig egy mésik normél beszélgetésnek
élheti meg. Tegyél azért, hogy minél vildgosabb legyen a célod az online
kommunikdcié sordn is!

04 A kapcsolat fenntartdsédra a legmegfelelébb eszkéz a videébhivas.

Semmihez sem hasonlithaté, amikor latjatok és halljgtok egymdst.
A legjobb, ha videéhivdssal kezditek és zérjatok a napot!

I7 FUTURE MANAGEME
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MEETING

Hogyan hozz &ssze egy sikeres online meetinget? Ahol mindenki
tudja mirdl van sz, meddig fog tartani és mire kell felkészilnie?
Annak érdekében, hogy minimalizdld a zavaré tényez&ket és
biztositsd a |6 min8ségl hivésokat, érdemes betartani egy pér
alapszabélyt:

* Adj a munkavéllaléidnak j6 min8ségi fejhallgatékat a rossz
audio-min8ség megelSzésére,

* legyen egy megbizhaté, stabil internetkapcsolatod

* legyen egy videdhivds-etikett, amit mindenkinek be kell
tartani

* némitsd le a hivast, amikor nem te beszélsz
* ne vedd fel a telefont videdhivas kézben
* maradj végig a képernyén, igy néveled az elkdtelez8dést

* ha azt szeretnéd, hogy a videdhivds tényleg hatékony
legyen, készits egy listdt a megbeszélend8, elvégzendd
feladatokrél,

* tedd ezt a listat a tébbiek szdméra is lathatévd, példaul
az Asana-ban, vagy a Trello-ban, igy 8k is hozzd tudnak irni
pontokat.

— Justine Jordan, VP Marketing, Litmus

N\ .
;‘5 litmus

;

Ha noévelnéd az elkstelez8dést a kollégdk kozott, akkor érdemes a
beszélgetéseket nem szakmai jellegi témdkkal zdrni, mint a munkahelyi
pletykdk, hirek megvitatdsa. Vagy remek alkalom lehet ez a t6bbiek munkéjanak
az elimserésére. Mi ezt One minute praising-nek hivjuk.

F/ FUTURE MANAGEME
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SZUPER
ESZKOZOK
A HATEKONY
HOME
OFFICE-HOZ

F /| FUTURE MANAGEME
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Az online eszkdzdk nagyon fontosak
az otthoni munkavégzés sorén,
hiszen ezek adjék a kommunikécié
alapjgt. Nem  sétdlhatsz  oda
egyszerien a mdsik asztalhoz, mint
az iroddban. Igazodnod kell a
virtudlis iroddhoz és megszeretned a
technikai Gjitdsokat.

Jéjjenek a legfontosabb eszkdzoék,
amik hasznodra lehetnek!
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CHAT
ESZKOZOK

v~ slack

A Slack az egyik legismerteb chat
eszkéz, melynek van egy pdr
rendkivil szérakoztaté funkcidja is.
Kifejezetten ~ otthoni  munkéra
fejlesztették ki. Kézelebb hozza a
csapattagokat egymdshoz, minegy,
hogy hol vannak.  Minden
kommunikdciés eszkéz egy helyen
megtaldlhaté, igy a  munka
produktiv lesz és az informécié nem
vész ell

o

°)

F /| FUTURE MANACEME
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A Zapier-nél rdjsttink, hogy a
transzparens kommunikécié a home
office alapja. Ndlunk minden
beszélgetés a Slack-en keresztiil
zajlik, igy mindenki szdméra
nyomonkévethetéek a térténések,
legyenek barmelyik idézénéban.

— Wade Foster, CEO, Zapier

¢
zapier




PROFI
VIDEGHIVAS

A Zoom jelenleg a
legmegbizhatébb online videdhivé
szoftver. Tébb szdz bejelentkezét is
biztonsdgosan elbir a rendszer.
Beépitett chat, komment szekcid, és
személyre szabhaté hatterek. Az
sem probléma, ha a résztvevdk egy
része mobilrél, egy része pedig
asztali géprél jelentkezik be.
Egyszer(§ hasznélni, csatlakozni és
rendkivil j6 min8ségl videdhivdst
biztosit.

Ahogy arrél mar fentebb szé volt, “
rendkivili ereje van a E

videbhivasoknak, hiszen ha latjatok ! I

és halljgtok is egymdst, az mar
félig-meddig olyan, mintha bent
lennétek az iroddban. Azonban
nagyon fontos a j6 min8ségl
videdhivds létrehozésa. Ebben
segithet nektek a Zoom nev{

szoftver. “

G /

ﬂ
W

/
P
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PROJEKTKEZELO
ESZKOZOK

Mi az Asana és a Trello projektkezeld eszkézoket ajanljuk. Ezekkel nagy
mértékben névelet a személyes hatékonysdg és az idégazddalkodds. Mindkettdt
haszndljuk, viszont az Asana-t gyakrabban, napi szinten. A kévetkez8kben
szeretnénk egy kis 6sszehasonlitdst adni a két eszkézrél, hogy el tudd dénteni, a
te csapatodnak melyik lenne a megfeleld.

m W vagy ‘O‘ asana?

A Trello volt az egyik legelsé projektkezel8 felilet, ami drasztikus véltozést
hozott a munkafolyamatokba. Ez egy kdrtya-alapi projektmenedzsment eszkéz,
ami a csapatok egyittm{kédését segiti el6. Az Asana inkdbb feladat-orientélt
megkézelitést alkalmaz. A Trello-t taldn kénnyeb hasznélni, viszont az
Asana-nak tébb funkciéja van. Nézzisk kézelebbral!

O

o = f N —
2 O =
a 8
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Milyen elonyei vannak a Trello-nak?

A felilet az elvégzendd feladatokra koncentrdl, viszont egy UX-megkozelitést
alkalmaz. Ahogy mdr fentebb emlitettem, a projekteket kértyékra lehet kiirni, igy
a feladatok menedzselése 100%-ig egy vizudlis folyamatta vélik.

Minden feladat fel van irva egy-egy kdrtydra, a kdrtydk pedig feltizve a
board-ra - ez tulajdonképpen a Trello projekted kezd&oldala. igy mindent ét
tudsz tekinteni egy szempillantds alatt. Ha egyszeriien akarunk fogalmazni a
Trello a sticky note digitdlis helyettesitéje. A Trello tovébbé ingyenes, egyszerii a
hasznélata, nincs limitélva a kézremikodsk szama.

A Trello hatranya:
O Ha tdl sok kértya van, kénnyen hektikussé valhat a rendszer,

© maximum 10 board-ig igyenes.

Széval, ha egyben szeretnéd latni a big picture-t és inkdbb vizudlis tipus vagy,
akkor a Trello-t javasoljuk.
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Milyen elonyei vannak az Asana-nak?

Az Asana teljesen projekt-alapd feliilet, a csapatok is eszerint szervez8dnek. A
projekteken belil task-okat (feladatokat) tudsz I|étrehozni és embereket
hozzdrendelni. Lehet8ség van kommentelésre, naptdr-nézetre, a projektek szin

szerinti rendezésére és 15 f8ig ingyenes!

Asana hatranyai:

O Egy feladatot csak egy

emberhez

rendelhetsz  hozzd (habdar
kézremikéd&ként megjeldlhetsz tébb embert is),

O ha tidl sok subtask (alfeladat) van egy egy projekien belil, nehezen
értelmezhetévé valhat a feladat.

Marketing Campaign ~ ©

List Board Timeline Calendar Progress Forms More...

Task name
¥ Planning
Campaign brief and launch timeline {5 3
Overall goals and success metrics () 2 95
Approved budget
v Milestones
Campaign creative concepts 3 3
Campaign messaging
Select agency and secure SOW {53 (D2
Media plan {4 8
Campaign performance tracking i):]
Video assets completed
Landing pages live on website (D2 k85

Campaign launch! {4 8

F FUTURE MANAGEME
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Assignee

s - I

D20 DD D260 O

N0

Due date

Jun 19 -27

Jun 18 - 20

Jun 21-22

Jun 25 - 26

Jul 3

Jul 10

Jul 24

Aug 1

0’8
Status

Marketing Brand Campaign = ...

~ Planning
Campaign brief and launch timeline Q

o

Overall goals and success metrics

Approved budget Q

In revig .
- v Milestones
Appro Campaign creative con Jun 19 -27 @
Appro Campaign messaging Jun 18 - 20 °
Select agency and sec Jun 21-22 a
In prog
Media plan Jun 25 -26 a
In prog
Campaign performance trac Ju )
Not sta
Video assets completed Jul T ¢
Not started

18



5 DOKUMENTACIO

BELSO
KOMMUNIKACIO
DOKUMENTALAS

= Confluence

A Confluence egy remek eszkdz a
csapat belsé kommunikdciéjanak és
dokumentdcidjdnak a
menedzselésében. Haszndlhaté
jegyzetelésre, otletelésre,
csapatépitésre is. Egyetlen helyen
hozhatod létre munkdidat,
rendszerezheted Sket, és
mikédhetsz egyiitt mdsokkal.
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KULSO
KOMMUNIKACIO
DOKUMENTACIO

Google

Docs

Ha olyan  emberekkel  kell
egyittmikddni, akik nem hozzénk
tartoznak, mint mondjuk kilsd
partnerek, szabadiszé irék stb.,
akkor 6 &tlet lehet a Google
Docs-ot haszndlni. Egy id&ben
szerkeszthetik tobben is,
kommentelhetnek egymds &tleteire
és azonnal megoszthatidk a
véleményeiket, informécidikat.
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G HOME OFFICE KULTURA

Az egyik legnagyobb aggdly a home office-szal kapcsolatban, hogy vajon nem
art-e a munkahelyi kultdrénak.

Szerintink az a legfontosabb a home office kultéra kialakitdsa sordn, hogy
prébélkozzunk! Prébdljunk térekedni a sikeres meetingek kivitelezésére, a
tébbiek perspektivdjanak a megértésére, a kézés érdeklédés megtaldléséra.
Annak érdekében, hogy egy hosszi tdvon is mikédé, erés kdzoésséget hozz létre,
a kévetkez&ket kell szem el&tt tartanod:

1. Legyenek vilagos szabalyok az otthoni munkavégzéssel
kapcsolatban, melyeket mindenki ismer és megért.

2. Legyen egy egészséges rendje a meetingeknek,
eseményeknek, szokasoknak, amik fenntartjak a kommunikaciot.

Es persze ne felejtsd el sokszor haszndlni az emojikat sem!
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o I Empatia mindenek felett

Mindig legyen pozitiv a
hozzdélldsod és a feltételezésed! A
hangod vagy a mimikdd a chat-en
keresztil nem létszik, széval tegyél meg
mindent annak érdekében, hogy a
mondandéd pozitivan hasson!

o 2 Atlathatésag
A fontos informéciék legyenek

mindenki  szdméra l4thatéak. A
meetingekr8l késziljenek jegyzetek és
ha lehet, régzitsétek is a videdkat.

03 Tervezés
Ne hozzatok utolsé pillanatos

dontéseket! Ehhez az kell, hogy minden
feladatnak legyen egy megfelels
hatdrideje. Tervezzetek 6l elére, hogy
elkeriiljétek a rohanést.

o 4 Legyen egy rendszer
Alakitsatok ki egy folyamatot,
egy rendszert, ami mindenki szdmdra
|&thatd, nyilvanvalé és megjegyezhets.
Lehetéleg mindez irdsban térténjen.

Vezessétek fel ide a meetingeket és a
legfontosabb déntéseket.

o 5 Napi pozitiv
Epitsétek bele a napi pozitivat
a

rendszerbe. Mi is megosztjuk
egymdssal a nap végén, hogy kinek mi
volt a nap fénypontja. Legyen az egy
finom kavé, egy sikeres projekt vagy
egy kézmiives sér. Mindig van minek
érilni.
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HOME OFFICE
SZABALYOK

Ha egy énfenntarté, dinamikus
csapatra gondolsz, akkor taldn
nem a szabdlyok jutnak
eszedbe el8szor.

Am ebben az esetben a
szabdlyok  inkdbb  olyan
szocidlis normdk, amik a
résztvevéknek egy
meghatérozott élményt
nyGjtanak, mikor belépnek a
virtudlis iroddba. A normékban
az a {6, hogy kollektiven
elfogadésra kerilnek, vagyis
mindenki betartja S8ket. Ha a
csapat minden tagja
100%-0san  magdnak  érzi
ezeket a szabdlyokat, akkor
egy bizalmon alapulé, megérté
és tdmogaté csapatot tudsz
kialakitani.

J6 lenne ilyen helyen dolgozni,
nem?




8§ ONLINE INTERJU

Ha éppen dllaskeresésben vagy, az interjdd a virus miatt valészinileg online
lesz.

A munkéltaték szemszégébél rengeteg eldnye van annak, ha a potencidlis
jelélteket online tesztelik le. Példéul kibévil a jelsltek kére, hiszen mindegy, hogy
fizikailag hol tartézkodik az illetd. Rugalmasabbak lehetnek az idSpont
megvdlasztdséval, igy akdr késS délutdnra is idSzithetik az interjot, amikor mér
az aznapi munka el van végezve. Csékkenhetnek a koltségek is, hiszen egy
mdsik orszdgbél érkezé jeldlt utazasi kdltségét nem kell megtériteni. Egy online
interj0 kivélé lehet8séget biztosit a jelslt online kommunikéciés képességeinek a
felmérésére.

Egyszéval tényleg rengeteg elénye van munkdéltatéi szempontbdl az online
toborzdsnak.
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De mi van, ha te, mint munkavdllalé készilsz egy hasonlé megmérettetésre?

Mutatjuk, hogyan tudsz felkészilni rd!

TIPPEK A SIKERES ONLINE INTERJUHOZ

o Valassz megfeleld

helyszint! Vélaszd ki a
lakdsnak azt a részét, ahol el tudsz
vonulni, nem zavar meg senki és

nyugodtan adhatod a legjobb
formdd.

03 Ismerd az online
eszkozoket! Ha olyan
éllésra jelentkezel, ahol gyakori
lesz a home office, jobb, ha
felkészilsz azokbdél az online
eszkézokbdl,  amikkel  virtudlis
irodat lehet mikédtetni (Asana,
Trello, Google Hangouts, Skype,
Google Docs stb.).

o Nézz a kamerdaba!

Ha magadat, vagy az
interjiztatéd nézed beszéd kézben,
akkor biztos, hogy nem e megfelelé
ember szemébe nézel. Prébdlj meg
tudatosan a kamerdba nézni. hogy
fenntarts a szemkontaktust. Ezen
kivil figyelj a testtartdsodra és a
testbeszédedre. A kamera el8tt
hajlamosak vagyunk megfeledkezni
magunkrél és elkezdink szemet
dérgdlni vagy kényelmesen
elterpeszkedni a kanapén.

02 Ismertesd meg magad!
Mint ahogy azt mér fentebb
olvashattad, a j6 csapat alapja a
kommunikdcié. Mondj el minél t6bb
informdciét magadrél, ami alapjén
megismerhetnek. Mutasd meg,
hogy el tudod végezni a munkat és
hogy be tudsz illeszkedni a
csapatbal

o Vedd végig a varhaté

kérdéseket! Mint egy
atlagos interju el8tt, itt is érdemes
elére dtgondolnod, melyek lesznek
azok a kérdések, amikre biztosan
vélaszolnod kell majd. Sokkal
magabiztosabb leszel a kamera
elétt, ha nem ér teljesen vdratlanul

a kérdés.
= -
E

“

Széval lényeg a rugalmassdg a munkavdllalé és a munkaltatéd részérél is! It az
id8, hogy alkalmazkodjunk gyorsan véltozé vildgunkhoz - és nem csak
kényszerbdl, hanem mert ez a j6v8. A tdvmunkdnak, illetve a home office-nak

igenis van létjogosultsdgal
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o OSSZEGZES

Az Otmutatéban Gttekintettik az 8sszes olyan home office-szal kapcsolatos
témdat, melyek befolydsolhatidk ennek a kilénleges munkamédszernek a
megitélését. Leszdmoltunk a tévhitekkel, amelyek kdzil egy-ketté biztosan a te
fejedben is megfordult. Segitséginkkel most mar képes vagy arra, hogy
megfelel8en kommunikdld az alkalmazottaid, illetve a munkatdrsaid felé a
véltozdsokat és rébird 8ket az egyittmikédésre. Megmutatiuk azokat a
hatékony eszkézdket, melyeknek a beépitésével igazdn j6l mikéds, rugalmas és
felhaszndlébarat otthoni iroddd tudsz kialakitani.

Nem kell attél sem félned, hogy a home office ténkreteszi a véllalati kultirét.
Hiszen ahogy ldthattad, a megfelel§ szabélyok lefektetésével, napi rutin
bevezetésével és a megfelel6 kommunikacié fenntartdséval éppolyan jé
hangulatot lehet fenntartani és ugyanolyan erds kdzésséget lehet épiteni, mint az
irodéban.

Végil pedig az online interjuzds alapjait vettik &t, melyeknek remélhet8leg
haszndt veszed a j6v8ben - akdr munkdltatdi, akdr munkavdllaléi szemszégbdl
kell megkézelitened a témét.

Ha te is kihozndd a maximumot az otthoni munkavégzésbél, vagy csak érdekel,
mi hogy csindljuk, akkor kévess minket Facebookon vagy nézd meg itt. Ha
kivéncsi vagy, nekiink mi a napi pozitiv, iratkozz fel karantén mesék hirlevél
sorozatunkra, ahol az a célunk, hogy oldjuk a fesziltséget és beszélgessiink
veletek! Aktuélis hirekért és érdekességekért pedig kévess minket Instagramon.

Tovdbbi HO tippeket, trikksket és térténeteket szeretnél2 ime néhény kedvenc
irdsunk itt.
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https://www.facebook.com/futuremanagementhu/
https://futuremanagement.hu/futuremanagement-home-office/
https://futuremanagement.hu/online-marketing-hirlevel/
https://www.instagram.com/futuremanagementhu/
https://futuremanagement.hu/blog/home-office/

,,A home office egy nagyon fontos

valtozast hoz a tdrsadalomba. Utat
nyit 0j lehetSségek felé. Utat nyit
azoknak, akik nem tudnak elkéltézni,
vagy nem tudnak 8  6rds
munkarendben dolgozni.

Most mi alakitijuk a munka j6véjét és
rajtunk &ll, hogy mindenki szédmdra
kénnyebb és jobb legyen a
munkavégzés.

Ez a hatékonysdg kulcsa. , ,

— Leif Singer, Product Manager, Automattic

AUTOMATTIC
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