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1 BEVEZETÓ
Habár a home office most sok céget váratlanul ért és rengetegen kényszer 
jelleggel kezdtek bele, nekünk ez a munkamódszer mindig is közel állt a 
szívünkhöz. Miért?

Mert mi a FutureManagement-nél nap mint nap azon dolgozunk, hogy az 
emberek munkáját minél hatékonyabbá tegyük. Hogy napról napra 
hatékonyabbak legyünk, mint egy csapat.

Ahogy biztosan már te is tudod, rengeteg tévhit kering a home office-szal 
kapcsolatban, de ugyanakkor rengeteg előnye is van ennek a munkavégzésnek. 
Számunkra jelenleg ezek az otthoni munkavégzés legnagyobb előnyei:

   Az, hogy mindenki otthon van a saját környezetében és a saját 
tempójában tud dolgozni, rengeteg energiát szabadít fel. Olyan innovatív, 
vérpezsdítő ötletek születtek már eddig is a home office alatt, amikre eddig az 
irodában nem került sor. Gondoljunk csak a karantén mesék elindítására. A 
számok is azt mutatják, hogy az emberek szeretik, amit csinálunk. És ez nem jött 
volna létre, ha mi nem maradunk otthon.

01 Jobb a szolgáltatásunk

     Ugyan sajnáljuk, hogy nem láthatjuk egymást nap mint nap, viszont 
azáltal, hogy egész nap itthon vagyunk, nyertünk egy kis időt. Ezt az időt 
minden kollégánk arra fordítja, hogy jobbá váljon a saját szakterületén. Online 
kurzusokat végzünk, könyveket olvasunk és folyamatosan informálódunk – nem 
csak az itthoni, hanem a nemzetközi történéseket is nyomon követjük.

02 Jobbá válunk szakmailag

      Nekünk nem csak az a célunk, hogy életben tartsuk az ügyfeleinket, 
hanem az, hogy kihozzuk a jelenlegi helyzetből a legtöbbet. Hogy ténylegesen 
olyan szolgáltatást és terméket tudjanak nyújtani, ami megfelel a változó 
elvárásoknak, prioritásoknak. Mert nem igaz, hogy az emberek nem vásárolnak. 
Továbbra is vanna szükségleteik, problémáik is igényeik. Mi ezeknek a 
kielégítésében segítünk.

Ha kíváncsi vagy, nálunk hogyan zajlik a home office, nézz be hozzánk itt.

03 Tisztábban látjuk a célt
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2 HOME OFFICE TÉVHITEK
Amikor szóba kerül a home office, rengetegen szkeptikusak. Érthetően előjönnek 
azok a tévhitek, amik minden főnök fejében megfordulnak. Erről már írtunk is 
korábban egy cikket, szóval ha érdekel a teljes lista, itt elolvashatod.

Nézzünk ebből egy párat:

Igazság szerint az otthoni munkavégzés csakis akkor működik, ha felülről 
irányítják. A vállalati kultúrában helyet kell neki adni és sokat dolgozni azért, 
hogy hatékonyan működjön.

Mi a feladatod, mint cégvezető?
 Irányítani a csapatot,
 kiosztani a feladatokat,
 megszabni a határidőket,
 megszervezni és vezetni a meetingeket,
 biztosítani a szükséges eszközöket
 (pl. laptop, jó minőségű fejhallgató).

„Nálunk ez sosem 
működne.”

„Elméletben jól hangzik, de
a gyakorlatban elmaradnak
a meetingek és elvesznek
az információk.”

„Honnan tudjam, 
hogy az embereim 
tényleg dolgoznak?”„Próbáltuk már, 

de nagyon rossz 
vége lett.”
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TÉVHIT 1: „AZ OTTHON DOLGOZÓ EMBEREK LUSTÁK”
Az első tévhit azon alapszik, hogy ha fizikailag nem látsz valakit az asztalánál 
ülni és pötyögni a gépen, akkor az igazából otthon biztos, hogy semmit sem 
csinál. 

Valójában bárki ellustulhat, ha a főnök nem megfelelően kommunikálja a 
feladatokat és nem jól szabja meg a határidőket. Azonban ha a dolgozó tudja, 
hogy mit miért kell csinálnia (célok), és mikorra kell elvégeznie (határidő), biztos, 
hogy nem válik naplopóvá – függetlenül attól, hogy hol ül – az irodában vagy a 
kanapén. Azok a csapatok, ahol elismerik az eredményeket, mindenhol 
sikeresek lesznek – legyenek a Föld bármely pontján.

FutureManagement tipp: minden nap kommunikáljatok
és készítsetek heti terveket!

Soha ne dolgozz az ágyból.

Amikor elkezdtem távolról dolgozni a Buffer-nek, elhatároztam, 
hogy soha, semmilyen körülmények között nem fogok az ágyból 
dolgozni. Miért?

 • este nehezebben megy majd az alvás, mert az ágyban
 dolgozás csökkenti a mentális asszociációt a hálószobád és
 az alvás között.

 • mindig úgy érzed majd, hogy dolgoznod kell és nem lesz
 egy hely, ahová elvonulhatsz, mikor pihenésre vágynál.

 • csökkenni fog az alvásminőséged, ha elalvás előtt sokat
 nézed a monitort.

  _ Hailley Griffis, Future of Work Marketer, Buffer
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TÉVHIT 2:
„A DOLGOZÓNAK 
BIZONYÍTANIA KELL, 
HOGY DOLGOZIK.”

Sok munkavállaló úgy érzi home office-ban, 
hogy folyamatosan bizonyítaniuk kell. És 
cserébe a főnökök ezt el is várják. 
Bizonyítani, hogy dolgoznak, hogy 
igenis ott ülnek a gépnél és a feladatukat 
végzik. A munkavállalók ilyenkor úgy 
érzik, minden beszélgetésnél jelen kell 
lenniük, mindenhez hozzá kell szólniuk 
pár percen belül.

Ez a nyomás viszont nem kívánt 
stresszhez vezet, ugyanis ahelyett, hogy 
elmélyülnének a munkájukban, 
folyamatosan az értesítéseket lesik és 
azon aggódnak, vajon megfelelően 
teljesítenek-e.

FutureManagement tipp: Beszéljétek 
meg a munkatársakkal, hogy ki mikor 
vonul el az online világ elől és vált 
offline üzemmódba. Mindenkinek kell 
egy kis idő a szakterületén való 
elmélyüléshez, szóval adjátok meg 
egymásnak ezt az időt idegeskedés 
nélkül!

Ha főnök vagy, el kell fogadnod a tényt, 
hogy az otthon dolgozó kollégák 
ugyanúgy felkelnek reggel és leülnek az 
asztalukhoz, mint a megszokott 
munkanapokon. Maximum az ingázást 
hagyják ki. Bízz bennük!
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TÉVHIT 3: „A HOME OFFICE TÖNKRETESZI A 
MUNKAHELYI KULTÚRÁT”

Épp ellenkezőleg! Habár sokan félnek attól, hogy a munkahelyi közös kávézások 
és ebédek nélkül összeomlik a munkahelyi kultúra, mi úgy gondoljuk, hogy a 21. 
században ez már nem lehet kifogás! Minden eszköz adott arra, hogy 
fenntartsátok a kapcsolatot és új szintre emeljétek a munkahelyi kultúrát!

FutureManegement tipp: mi minden nap végén elmondjuk a napi pozitívat 
egymásnak a Facebook csoportunkban és minden pénteken virtuálisan 
koccintunk a héten elért eredményekre.
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TÉVHIT 4: „A HOME OFFICE-BAN DOLGOZÓK EGÉSZ
NAP ELÉRHETŐEK”

Könnyű lehet azt feltételezni, hogy ha valaki mindig otthon van, akkor bármikor 
kész válaszolni egy-egy munkaemailre, hiszen csak pár perc az egész. Ez 
azonban egy téves feltételezés.

A sikeres home office egyik alapszabálya a szigorú munkaidő betartása – 
természetesen személyre szabva. Mit jelent ez? Mindenkinek megvan a 
lehetősége a munkaidő rugalmas beosztására, ahogy az a bioritmusához a 
leginkább illik. Viszont fontos, hogy a napi 8 órát betartsuk és ne essünk abba a 
hibába, hogy a gyerek fürdetése közben, vagy az esti sorozatunk szünetében is 
munkahelyi emailekre válaszolunk. A magánélet-munka egyensúlyát home 
office-ban könnyű felborítani, ezért kiemelten figyeljünk oda rá!

Oszd be az idődet!

Otthon dolgozni azt jelenti, lesz egy csomó csendes pillanatod arra, 
hogy igazán elmélyülj a munkádban. De az elmélyülés izgalmas! 
Építs be 5 perces szüneteket a napodba: igyál egy kávét, simogasd 
meg a kutyád vagy hívd fel anyukádat. Vigyázz magadra, így még 
pénteken is élvezni fogod az én-időt.

_ Saah Goff-Dupont, Principal Writer, Atlassian, remote from Minnesota
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3 KOMMUNIKÁCIÓ
  EGYÜTTMÚKÖDÉS
A home office-ban történő kommunikáció két alapvető dolgot igényel: némi 
megfontolást és rugalmas alkalmazkodást a virtuális környezethez. Fontos 
emlékezni arra, hogy az online kommunikáció nem is hasonlítható a fizikai, 
személyes találkozással járó kommunikációhoz. Érdemes lehet már az elején 
lefektetni pár alapszabályt, melyek betartásával a kommunikáció gördülékeny 
lesz.

Fontos lefektetni a kommunikációs szabályokat, amik mindenkinek 
megfelelnek. Mikor chatelünk? Mikor írunk emailt? Milyen esetekben 
nyúlunk a telefonhoz? Keressük meg a választ ezekre a kérdésekre 
és kommunikáljuk a munkatársak felé.

_ Beat Buhmann, General Manager EMEA, Evernote
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A TARTALOM KIRÁLY
Amikor online kommunikálsz, soha nem tudod igazán, mit csinál a másik a laptop 
másik oldalán. Talán éppen ott ülnek a gép előtt, mint te, viszont az is lehet, hogy 
épp az 5 perces kávészünetüket töltik. 

Miért fontos erről beszélni? Mert ha a te monológodra a másik csak egy 
egyszerű igennel, vagy nemmel válaszol – vagy mondjuk egyáltalán nem 
válaszol - azt gondolhatod, nem is igazán érdekli a téma. De bunkó, még csak 
válaszra sem máltat. Pedig egyszerűen csak nem ismered a másik ember 
kontextusát, hogy éppen milyen munkafolyamatban van, mit csinál. Ezért légy 
türelmes!

FutureManegement tipp: mindig kommunikáld a munkatársaid felé, ha egy 
ideig nem leszel elérhető, így nem sértődnek meg, ha nem válaszolsz. Mi is így 
csináljuk. Ha tudjuk, hogy olyan munka vár ránk, ami elmélyülést igényel, vagy 
online meetingünk van egy ügyféllel, mindig szólunk a többieknek, hogy most 
nem leszünk elérhetőek egy darabig.
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EKTESD LE AZ 
ALAPSZABÁLYOKAT
Vajon mik lesznek a megfelelő eszközök a hatékony 
kommunikációhoz a te csapatodban? Ha sürgős 
kérdésről van szó, érdemes a chat-et használni. Ha 
pedig egy feladat még ráér, használd a 
projektkezelőt (Anasa vagy Trello - később 
részletezzük!).

      A chat elrejti az emberi reakciókat, ezért soha ne felejtsd el, hogy a gép
     másik oldalán is egy ember ül, érzésekkel és gondolatokkal. Úgy fejtsd 
ki a véleményed, hogy az konstruktív legyen, ne bántó. Ne félj használni az 
emojikat, GIF-eket, ezek élőbbé teszik a kommunikációt.

      Ha visszajelzést szeretnél adni, azt tedd videóhívásban, így jobban
        átjönnek majd az érzéseid és a hangulatod.

    A verbális és emocionális jelek hiánya miatt ugyanazt a chat
         beszélgetést egy ember vitának, míg egy másik normál beszélgetésnek 
élheti meg. Tegyél azért, hogy minél világosabb legyen a célod az online 
kommunikáció során is!

    A kapcsolat fenntartására a legmegfelelőbb eszköz a videóhívás.
    Semmihez sem hasonlítható, amikor látjátok és halljátok egymást.
A legjobb, ha videóhívással kezditek és zárjátok a napot!

Chat vagy videóhívás?

Vedd figyelembe az alábbiakat, amikor a kettő közül kell választanod.
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MEETING
Hogyan hozz össze egy sikeres online meetinget? Ahol mindenki 
tudja miről van szó, meddig fog tartani és mire kell felkészülnie? 
Annak érdekében, hogy minimalizáld a zavaró tényezőket és 
biztosítsd a jó minőségű hívásokat, érdemes betartani egy pár 
alapszabályt:

 •  Adj a munkavállalóidnak jó minőségű fejhallgatókat a rossz
     audio-minőség megelőzésére,

 •  legyen egy megbízható, stabil internetkapcsolatod

 • legyen egy videóhívás-etikett, amit mindenkinek be kell
     tartani

 •  némítsd le a hívást, amikor nem te beszélsz

 •  ne vedd fel a telefont videóhívás közben

 • maradj végig a képernyőn, így növeled az elköteleződést

 • ha azt szeretnéd, hogy a videóhívás tényleg hatékony
   legyen, készíts egy listát a megbeszélendő, elvégzendő
     feladatokról,

 • tedd ezt a listát a többiek számára is láthatóvá, például
      az Asana-ban, vagy a Trello-ban, így ők is hozzá tudnak írni
     pontokat.

  _ Justine Jordan, VP Marketing, Litmus

Ha növelnéd az elköteleződést a kollégák között, akkor érdemes a 
beszélgetéseket nem szakmai jellegű témákkal zárni, mint a munkahelyi 
pletykák, hírek megvitatása. Vagy remek alkalom lehet ez a többiek munkájának 
az elimserésére. Mi ezt One minute praising-nek hívjuk.
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4
SZUPER

ESZKÖZÖK
A HATÉKONY

HOME
OFFICE-HOZ

Az online eszközök nagyon fontosak 
az otthoni munkavégzés során, 
hiszen ezek adják a kommunikáció 
alapját. Nem sétálhatsz oda 
egyszerűen a másik asztalhoz, mint 
az irodában. Igazodnod kell a 
virtuális irodához és megszeretned a 
technikai újításokat.

Jöjjenek a legfontosabb eszközök, 
amik hasznodra lehetnek!
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A Slack az egyik legismerteb chat 
eszköz, melynek van egy pár 
rendkívül szórakoztató funkciója is. 
Kifejezetten otthoni munkára 
fejlesztették ki. Közelebb hozza a 
csapattagokat egymáshoz, minegy, 
hogy hol vannak. Minden 
kommunikációs eszköz egy helyen 
megtalálható, így a munka 
produktív lesz és az információ nem 
vész el!

A Zapier-nél rájöttünk, hogy a 
transzparens kommunikáció a home 
office alapja. Nálunk minden 
beszélgetés a Slack-en keresztül 
zajlik, így mindenki számára 
nyomonkövethetőek a történések, 
legyenek bármelyik időzónában.

_ Wade Foster, CEO, Zapier

CHAT
ESZKÖZÖK
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PROFI
VIDEÓHÍVÁS

Ahogy arról már fentebb szó volt, 
rendkívüli ereje van a 
videóhívásoknak, hiszen ha látjátok 
és halljátok is egymást, az már 
félig-meddig olyan, mintha bent 
lennétek az irodában. Azonban 
nagyon fontos a jó minőségű 
videóhívás létrehozása. Ebben 
segíthet nektek a Zoom nevű 
szoftver.

A Zoom jelenleg a 
legmegbízhatóbb online videóhívó 
szoftver. Több száz bejelentkezőt is 
biztonságosan elbír a rendszer. 
Beépített chat, komment szekció, és 
személyre szabható hátterek. Az 
sem probléma, ha a résztvevők egy 
része mobilról, egy része pedig 
asztali gépről jelentkezik be. 
Egyszerű használni, csatlakozni és 
rendkívül jó minőségű videóhívást 
biztosít.

15



PROJEKTKEZELŐ 
ESZKÖZÖK

Mi az Asana és a Trello projektkezelő eszközöket ajánljuk. Ezekkel nagy 
mértékben növelető a személyes hatékonyság és az időgazdálkodás. Mindkettőt 
használjuk, viszont az Asana-t gyakrabban, napi szinten. A következőkben 
szeretnénk egy kis összehasonlítást adni a két eszközről, hogy el tudd dönteni, a 
te csapatodnak melyik lenne a megfelelő.

                          vagy                        ?

A Trello volt az egyik legelső projektkezelő felület, ami drasztikus változást 
hozott a munkafolyamatokba. Ez egy kártya-alapú projektmenedzsment eszköz, 
ami a csapatok együttműködését segíti elő. Az Asana inkább feladat-orientált 
megközelítést alkalmaz. A Trello-t talán könnyeb használni, viszont az 
Asana-nak több funkciója van. Nézzük közelebbről!
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Milyen előnyei vannak a Trello-nak?
A felület az elvégzendő feladatokra koncentrál, viszont egy UX-megközelítést 
alkalmaz. Ahogy már fentebb említettem, a projekteket kártyákra lehet kiírni, így 
a feladatok menedzselése 100%-ig egy vizuális folyamattá válik. 

Minden feladat fel van írva egy-egy kártyára, a kártyák pedig feltűzve a 
board-ra – ez tulajdonképpen a Trello projekted kezdőoldala. Így mindent át 
tudsz tekinteni egy szempillantás alatt. Ha egyszerűen akarunk fogalmazni a 
Trello a sticky note digitális helyettesítője. A Trello továbbá ingyenes, egyszerű a 
használata, nincs limitálva a közreműködők száma.

A Trello hátránya:

 Ha túl sok kártya van, könnyen hektikussá válhat a rendszer,

 maximum 10 board-ig igyenes.

Szóval, ha egyben szeretnéd látni a big picture-t és inkább vizuális típus vagy, 
akkor a Trello-t javasoljuk.
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Milyen előnyei vannak az Asana-nak?
Az Asana teljesen projekt-alapú felület, a csapatok is eszerint szerveződnek. A 
projekteken belül task-okat (feladatokat) tudsz létrehozni és embereket 
hozzárendelni. Lehetőség van kommentelésre, naptár-nézetre, a projektek szín 
szerinti rendezésére és 15 főig ingyenes!

Asana hátrányai:

 Egy feladatot csak egy emberhez rendelhetsz hozzá (habár
 közreműködőként megjelölhetsz több embert is),

 ha túl sok subtask (alfeladat) van egy egy projekten belül, nehezen
 értelmezhetővé válhat a feladat.
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5 DOKUMENTÁCIÓ

A Confluence egy remek eszköz a 
csapat belső kommunikációjának és 
dokumentációjának a 
menedzselésében. Használható 
jegyzetelésre, ötletelésre, 
csapatépítésre is. Egyetlen helyen 
hozhatod létre munkáidat, 
rendszerezheted őket, és 
működhetsz együtt másokkal.

Ha olyan emberekkel kell 
együttműködni, akik nem hozzánk 
tartoznak, mint mondjuk külső 
partnerek, szabadúszó írók stb., 
akkor jó ötlet lehet a Google 
Docs-ot használni. Egy időben 
szerkeszthetik többen is, 
kommentelhetnek egymás ötleteire 
és azonnal megoszthatják a 
véleményeiket, információikat.

BELSŐ
KOMMUNIKÁCIÓ 
DOKUMENTÁLÁS

KÜLSŐ
KOMMUNIKÁCIÓ
DOKUMENTÁCIÓ
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6 HOME OFFICE KULTÚRA
Az egyik legnagyobb aggály a home office-szal kapcsolatban, hogy vajon nem 
árt-e a munkahelyi kultúrának.

Szerintünk az a legfontosabb a home office kultúra kialakítása során, hogy 
próbálkozzunk! Próbáljunk törekedni a sikeres meetingek kivitelezésére, a 
többiek perspektívájának a megértésére, a közös érdeklődés megtalálására. 
Annak érdekében, hogy egy hosszú távon is működő, erős közösséget hozz létre, 
a következőket kell szem előtt tartanod:

1. Legyenek világos szabályok az otthoni munkavégzéssel 
kapcsolatban, melyeket mindenki ismer és megért.

2. Legyen egy egészséges rendje a meetingeknek, 
eseményeknek, szokásoknak, amik fenntartják a kommunikációt.

És persze ne felejtsd el sokszor használni az emojikat sem!
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7 

HOME OFFICE 
SZABÁLYOK
Ha egy önfenntartó, dinamikus 
csapatra gondolsz, akkor talán 
nem a szabályok jutnak 
eszedbe először.

Ám ebben az esetben a 
szabályok inkább olyan 
szociális normák, amik a 
résztvevőknek egy 
meghatározott élményt 
nyújtanak, mikor belépnek a 
virtuális irodába. A normákban 
az a jó, hogy kollektíven 
elfogadásra kerülnek, vagyis 
mindenki betartja őket. Ha a 
csapat minden tagja 
100%-osan magának érzi 
ezeket a szabályokat, akkor 
egy bizalmon alapuló, megértő 
és támogató csapatot tudsz 
kialakítani.

Jó lenne ilyen helyen dolgozni, 
nem?

        Empátia mindenek felett
   Mindig legyen pozitív a 
hozzáállásod és a feltételezésed! A 
hangod vagy a mimikád a chat-en 
keresztül nem látszik, szóval tegyél meg 
mindent annak érdekében, hogy a 
mondandód pozitívan hasson!

      Átláthatóság
        A fontos információk legyenek 
mindenki számára láthatóak. A 
meetingekről készüljenek jegyzetek és 
ha lehet, rögzítsétek is a videókat.

      Tervezés
     Ne hozzatok utolsó pillanatos 
döntéseket! Ehhez az kell, hogy minden 
feladatnak legyen egy megfelelő 
határideje. Tervezzetek jól előre, hogy 
elkerüljétek a rohanást.

      Legyen egy rendszer
     Alakítsatok ki egy folyamatot, 
egy rendszert, ami mindenki számára 
látható, nyilvánvaló és megjegyezhető. 
Lehetőleg mindez írásban történjen. 
Vezessétek fel ide a meetingeket és a 
legfontosabb döntéseket.

      Napi pozitív
      Építsétek bele a napi pozitívat 
a rendszerbe. Mi is megosztjuk 
egymással a nap végén, hogy kinek mi 
volt a nap fénypontja. Legyen az egy 
finom kávé, egy sikeres projekt vagy 
egy kézműves sör. Mindig van minek 
örülni.
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8  ONLINE INTERJÚ
Ha éppen álláskeresésben vagy, az interjúd a  vírus miatt valószínűleg online 
lesz. 

A munkáltatók szemszögéből rengeteg előnye van annak, ha a potenciális 
jelölteket online tesztelik le. Például kibővül a jelöltek köre, hiszen mindegy, hogy 
fizikailag hol tartózkodik az illető. Rugalmasabbak lehetnek az időpont 
megválasztásával, így akár késő délutánra is időzíthetik az interjút, amikor már 
az aznapi munka el van végezve. Csökkenhetnek a költségek is, hiszen egy 
másik országból érkező jelölt utazási költségét nem kell megtéríteni. Egy online 
interjú kiváló lehetőséget biztosít a jelölt online kommunikációs képességeinek a 
felmérésére.

Egyszóval tényleg rengeteg előnye van munkáltatói szempontból az online 
toborzásnak.
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De mi van, ha te, mint munkavállaló készülsz egy hasonló megmérettetésre? 
Mutatjuk, hogyan tudsz felkészülni rá!

TIPPEK A SIKERES ONLINE INTERJÚHOZ
  Válassz megfelelő
   helyszínt! Válaszd ki a 
lakásnak azt a részét, ahol el tudsz 
vonulni, nem zavar meg senki és 
nyugodtan adhatod a legjobb 
formád.
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    Ismerd az online
   eszközöket! Ha olyan 
állásra jelentkezel, ahol gyakori 
lesz a home office, jobb, ha 
felkészülsz azokból az online 
eszközökből, amikkel virtuális 
irodát lehet működtetni (Asana, 
Trello, Google Hangouts, Skype, 
Google Docs stb.).
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  Nézz a kamerába!
  Ha magadat, vagy az 
interjúztatód nézed beszéd közben, 
akkor biztos, hogy nem e megfelelő 
ember szemébe nézel. Próbálj meg 
tudatosan a kamerába nézni. hogy 
fenntarts a szemkontaktust. Ezen 
kívül figyelj a testtartásodra és a 
testbeszédedre. A kamera előtt 
hajlamosak vagyunk megfeledkezni 
magunkról és elkezdünk szemet 
dörgölni vagy kényelmesen 
elterpeszkedni a kanapén.
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     Ismertesd meg magad!
     Mint ahogy azt már fentebb 
olvashattad, a jó csapat alapja a 
kommunikáció. Mondj el minél több 
információt magadról, ami alapján 
megismerhetnek. Mutasd meg, 
hogy el tudod végezni a munkát és 
hogy be tudsz illeszkedni a 
csapatba!
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    Vedd végig a várható
  kérdéseket! Mint egy 
átlagos interjú előtt, itt is érdemes 
előre átgondolnod, melyek lesznek 
azok a kérdések, amikre biztosan 
válaszolnod kell majd. Sokkal 
magabiztosabb leszel a kamera 
előtt, ha nem ér teljesen váratlanul 
a kérdés.

Szóval lényeg a rugalmasság a munkavállaló és a munkáltató részéről is! Itt az 
idő, hogy alkalmazkodjunk gyorsan változó világunkhoz – és nem csak 
kényszerből, hanem mert ez a jövő. A távmunkának, illetve a home office-nak 
igenis van létjogosultsága!
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9  ÖSSZEGZÉS
Az útmutatóban áttekintettük az összes olyan home office-szal kapcsolatos 
témát, melyek befolyásolhatják ennek a különleges munkamódszernek a 
megítélését. Leszámoltunk a tévhitekkel, amelyek közül egy-kettő biztosan a te 
fejedben is megfordult. Segítségünkkel most már képes vagy arra, hogy 
megfelelően kommunikáld az alkalmazottaid, illetve a munkatársaid felé a 
változásokat és rábírd őket az együttműködésre. Megmutattuk azokat a 
hatékony eszközöket, melyeknek a beépítésével igazán jól működő, rugalmas és 
felhasználóbarát otthoni irodád tudsz kialakítani.

Nem kell attól sem félned, hogy a home office tönkreteszi a vállalati kultúrát. 
Hiszen ahogy láthattad, a megfelelő szabályok lefektetésével,  napi rutin 
bevezetésével és a megfelelő kommunikáció fenntartásával éppolyan jó 
hangulatot lehet fenntartani és ugyanolyan erős közösséget lehet építeni, mint az 
irodában.

Végül pedig az online interjúzás alapjait vettük át, melyeknek remélhetőleg 
hasznát veszed a jövőben – akár munkáltatói, akár munkavállalói szemszögből 
kell megközelítened a témát.

Ha te is kihoznád a maximumot az otthoni munkavégzésből, vagy csak érdekel, 
mi hogy csináljuk, akkor kövess minket Facebookon vagy nézd meg itt. Ha 
kíváncsi vagy, nekünk mi a napi pozitív, iratkozz fel karantén mesék hírlevél 
sorozatunkra, ahol az a célunk, hogy oldjuk a feszültséget és beszélgessünk 
veletek! Aktuális hírekért és érdekességekért pedig kövess minket Instagramon.

További HO tippeket, trükköket és történeteket szeretnél? Íme néhány kedvenc 
írásunk itt.
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A home office egy nagyon fontos 
változást hoz a társadalomba. Utat 
nyit új lehetőségek felé. Utat nyit 
azoknak, akik nem tudnak elköltözni, 
vagy nem tudnak 8 órás 
munkarendben dolgozni.
Most mi alakítjuk a munka jövőjét és 
rajtunk áll, hogy mindenki számára 
könnyebb és jobb legyen a 
munkavégzés.
Ez a hatékonyság kulcsa.

_ Leif Singer, Product Manager, Automattic
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