Deél-Kom

Nonprofit Kft. HOME OFFICE 7 PONTJA

1. Az elsé lista — mindened megvan az otthoni munkavégzéshez?

Kezdd azzal, hogy gyors leltart készitesz az aldbbiakrdl:

o IT-eszk6zok (laptop, toltS, és ha sziikséges: billentylizet, egér, monitor, fiilhallgato,
mikrofon),

o haldzat és rendszerek (stabil internetkapcsolat, VPN-elérés, hozzaférési kddok),

o0 papir alapu dokumentumok elérhetéek vagy beszkennelve megtalalhatdak a szerveren.

Es folytasd azzal, hogy kialakitasz egy kiilén dolgozdsarkot asztallal, székkel, természetes fénnyel,

szell6ztetési lehetGséggel, csenddel és nyugalommal.

2. Legyél (meg)szervezett, de ne tulszervezett

Készits egy realis és az eddig megszokott rutinodhoz hasonld napirendet és listat, a napi,illetve
heti feladatokrol.

A napjaidban legyen dedikalt id6 a megbeszélésekre, az 6nallé munkara és a pihenésre is.

A rugalmassdag fontos és sokszor befolyasoljak a nap menetét ad hoc ligyek, mégis amennyire
lehet, tartsd magad a napi ritmusodhoz, leginkdbb a munka és a pihenés aranyanak
tartasahoz.

Ha feltorlddnak a feladatok, megbeszélések, (itkéznek a hataridék, jelezd a kozvetlen
vezetédnek, és csoportositsatok at a teendbket.

3. Kapd el a flow-t

A kijelolt munkadllomdsod lehet6ség szerint legyen tdvol minden zavaré tényez6tél (TV, hiitd,
Xbox).

Legyél elérhet6 munkaid6ben, de ne engedd elaprdézni a figyelmedet. Ha slirg6s lgyben
keresnek, akkor meg fogjak talalni a mddjat, hogy kapcsolatba lépjenek veled. Ha viszont
normal prioritasu Ggyben fordulnak hozzad, akkor elég akkor vdlaszolnod a megkeresésre,
amikor az adott feladattal, megbeszéléssel, videdkonferenciaval végeztél. Ez nem azt jelenti,
hogy ignoraljuk a hozzank forduld kollégakat, hanem azt, hogy a napi ritmusba illeszked6en
szakitunk id6t a kommunikaciora.

4. Tervezz és tarts sziinetet, szanj idot a feltolt6désre

Azért, mert az otthonunk, az étterem, akavézd, azirodank és a targyaldink hirtelen egy helyre
keriiltek, még fontosabb, hogy tudjuk abbahagyni a munkat, amikor sziinetre van sziikség és
tudjuk befejezni, amikor véget ér a munkanap - legyen tervezett ebédid6d, kavésziineted (a
tobbiekkel egyitt is tarthatjatok) és szabadid6d, amikor a csalddodra, szeretteidre, a
mozgasra, feltolt6dére, pihenésre figyelsz (lehetbleg szabad levegén torténjen).



5. Els6 az egészség

Bar itt a sorban az 5. pont, de az életiinkben mindig az els6 helyen alljon az egészséglink
megGrzése.

Induljon és zaruljon a napod egy révid tornaval, éranként allj fel a gép melldl és nyujtdzz,
sétaljkicsit ésa megvaltozott helyzetben is prébdld a kedvenc sportjaidat (izni régi vagy
ujformaban.

A feladataid mellett tervezd meg az étkezésedet is és készilj konnyd, taplald, egészséges
ételekkel, amiket akar 20 perc alatt 6ssze lehet dobni.

Ha megbetegedsz, azonnal értesitsd a kozvetlen vezetG6det, pihenj, és szanj id6t a

gyogyuldsra.

6. Business as usual

Nézzétek meg csapaton belil, hogy az eddigi szokdasokbdl, megbeszélésekbdll mit
tudtok athozni az (j rendszerbe.

Az U] otletek mellett maradjon meg néhany jol bevalt rutin, csapat meeting is.

Nyissatok uj csatorndkat, csoportokat, kezdjetek el Uj szokasokat.

Nincsen rossz Otlet, maximum olyan, amit nem art az els6 tapasztalatok utdn
tovabbgondolni.

7. Uj helyzet, uj kihivasok, Gjratervezés

Sokszor gy mikodink, mint egy nagy csalad, annak minden 6romével és kihivasaval egyutt.
Erre a csalddra most is szamithatsz -szervezzetek k6zos online f6zést, esti koccintast, reggeli
kavét, nem gond, ha nem megy minden els6re, szanjatok id6t arra, hogy kisebb-nagyobb
csoportban atbeszélitek a tapasztalatokat és kihivasokat. A nehézségek megosztdsa és
egymastamogatdsa azegyik legjobbmaodarra, hogy csdkkentsiik astresszt és jobban kezeljik
a valtozasokat.



