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1. Telework

Zakladné znaky teleworku:

pouzivanie informacnych a telekomunikacnych technoldgii

podstatna Cast prace sa vykonava mimo stale pracovisko

flexibilita — vyber €asu, miesta a spdsobu vykonu prace si zamestnavatel
a zamestnanec dohodnu navzajom

dobrovolnost — pracu formou teleworku je mozné dohodnut iba na zaklade
dohody medzi zamestnavatelom a zamestnancom

rovnopravnost — pracovné podmienky teleworkera su rovnaké, ako
u zamestnancov pracujucich na pracovisku zamestnavatela

stabilita — pracovné miesto zadefinované pracovnou zmluvou

pravidelnost — pravidelny charakter prace v dohodnutych terminoch a

intervaloch
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2. Priprava na zavedenie teleworku

Podmienkou uUspeS$ného zavedenia teleworku na pracovisku je suhlas a podpora
manazmentu. Ak su urcité nejasnosti tykajuce sa zmyslu zavedenia teleworku , jeho

samotna realizacia bude vefmi problematicka.

2.1. Stanovenie cielov a vykonnostnych ukazovatelov

Pred samotnym zavedenim teleworku do praxe organizacie je nevyhnutné stanovenie cielov,
ktoré chceme jeho realizaciou dosiahnut. Rovnako délezité je urCit ukazovatele vykonu,

ktoré umoznia merat dosiahnuté vysledky v porovnani so stanovenymi cielmi.

2.2. Stanovenie rozsahu teleworku

Odporucany postup:
* Predlozte navrh programu teleworku manazmentu a ziskajte od neho spatnu vazbu
* Zhodnotte, aku podporu mdzete od vedenia oCakavat
* Porovnajte uskutoCnitefnost pilotného programu a uplného programu z hladiska
velkosti organizacie, prideleného rozpo¢tu a poctu ucastnikov
* Rozhodnite, ¢i sa bude pilotny program realizovat alebo nie
» Stanovte rozsah programu
* Spracujte dokumenty, ktorymi bude telework zadefinovany na pracovisku, stanovte

ciele a ulohy programu

2.3. Ziskanie podpory pre zavedenie programu

V Case, ked sa za€ina uvazovat o programe (zavedenia teleworku) je dblezité predpokladat,
Ze nie kazdy o fiom pocul a bude nas podporovat. V tom pripade je vhodné zrealizovat
prezentaciu tohto programu a jeho propagaciu, pricom je dobré zacat od najvySSieho

manazmentu organizacie.
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2.4. Programovy koordinator

Programovy koordinator zohrava pri zavedeni teleworku v organizacii rozhodujucu ulohu.
K tomu, aby mohol efektivne vykonavat svoju ¢innost je potrebné, aby mal zabezpeceny
bezprostredny pristup k manazmentu atrvald podporu v priebehu celého procesu
zavadzania programu. Vyhodou je ak ma skusenosti zo zavadzania novych programov resp.
pripravy novych firemnych politik. Vyznamnym predpokladom uspesnosti jeho pésobenia je,
predovSetkym v Uvodnej etape zavadzania teleworku, aby bol zamestnany na plny pracovny

uvazok.

2.5. Metodolégia hodnotenia programu

Meranie uspesnosti programu teleworku je doélezitym predpokladom jeho presadenia

predovSetkym vo vztahu k vedeniu organizacie.

Hodnotenie by malo pozostavat z nasledujucich prvkov:

* ur€enie rozsahu hodnotenia

* vyber nastrojov hodnotenia

* dokumentacia aktivit programu
* ziskavanie informacii

* analyza ziskanych informacii

* spracovanie hodnotiacich sprav a prezentovanie vysledkov zisteni

2.6. Rozpocet programu

Spravne nastavenie rozpoctu programu je uréujiucim faktorom uspesnosti jeho realizacie.
V rozpocte treba uvazovat' s poloZkami na pracovnikov, administrativhe naklady, vybavenie
kancelarii zariadenim a technikou, zriadenie pracovnych priestorov na vykon teleworku a na

hodnotenie programu.

* Naklady na pracovnikov (internych aj externych)

* Administrativne naklady

* Naklady na zariadenie a nakup komunikacnych prostriedkov
* Naklady spojené so zriadenim kancelarie/pracoviska

* Naklady na hodnotenie priebehu programu
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2.7. Stanovenie vyberovych kritérii

Zakladnou ¢&rtou vykonu prace formou teleworku je dobrovolnost'.

Zamestnavatel a zamestnanec predpokladaju, ze vykon prace formou teleworku bude
prinosny pre obe strany. Napriek tomu je v8ak potrebné si uvedomit, Ze nie kazdy
zamestnanec moze byt vhodny ako teleworker. K tomu je potrebné zvolit spravne vyberové
kritéria, ktoré zaistia, Ze ucastnici programu su vhodni pre telework a su¢asne, Ze charakter
prace, ktoru vykonavaju umoziuje jej vykon formou teleworku. Rovnako riadiaci Styl prace

supervizorov musi zodpovedat podmienkam prace formou teleworku.

Zakladné charakteristické znaky prace vhodnej pre telework:
* minimalna uroven osobnej komunikacie (tvarou v tvar)
* regulovatelny priebeh prace
* autonémia
* pristup ku zdrojom
* pristup k citlivym informaciam

* jednoduché pouZzivanie technoldgii

Zakladné charakteristické znaky pracovnika vhodného pre telework:
* ochota pracovat formou teleworku
* velmi dobra znalost svojej prace
* schopnost planovat a organizovat' svoju pracu
* minimalna potreba dohladu (kontroly)
* schopnost pracovat samostatné

e velmi dobré komunikaédné zruénosti

Zakladné charakteristické znaky supervizora pre telework:
* pozitivny vztah k teleworku
* riadenie prostrednictvom dosahovanych vysledkov
» flexibilita
* vyborné komunikacné zru€nosti
* schopnost planovat a organizovat si pracu

* ddvera — spolahnutie sa na podriadenych teleworkerov

2.8. Priprava potrebnej dokumentacie
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Kvalithe spracovana dokumentacia napomézZe realizacii programu teleworku, vyberu
ucastnikov, ich odbornej priprave a kontrole dosiahnutych vysledkov. Rozsah dokumentacie
bude zavisiet od po€tu pracovnikov zahrnutych do programu, stanovenych cielov a uloh,
jeho rozsahu — ¢&i sa jedna o pilotny program alebo nie. Dokumentacia nemusi byt kompletne
pripravena pred spustenim programu. Je mozné ju priebezne pripravovat per partes podla

toho, ¢o bude program vyZadovat.

Vyberové dotazniky

Dotaznik pre kontrolnu skupinu:
Materialy pre odbornu pripravu
Hodnotiace materialy
Individualne prieskumy

Vykazy prace

Cestovny zaznamnik

Kontrolny list bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci na pracovisku teleworkera

Kontrolné listy budu vyuZivané pri odstrafiovani pripadnych nedostatkov na pracovisku
teleworkera pred samotnym zalatim programu. Mali by byt Specificky prispdsobené na
podmienky vykonu prace v domacnosti teleworkera a pokryvat v3etky aspekty — osvetlenie,

teplo, hluk, bezpeénost elektrickych rozvodov a pripojenia pristrojov apod.

Pravidla pre vykon prace formou teleworku (politika teleworku)

Je mozné ich zaradit ako siicast pracovnych postupov pre odbor l'udskych zdrojov organizacie.
Dokument by mal zahrnovat Specifika:

- podmienky zamestnavania

- rozsah pracovného casu

- sposob oznamovania nepritomnosti

- denny program prace

- bezpecnost a ochrana zdravia pri praci zamestnancov

- poskytnutie nabytku, technického zabezpecenia a sluzieb
- bezpecnost

- naklady, vydavky

- pristup k tdajom zamestnavala

Zmluva o teleworku

Zmluva o teleworku je formalny dokument, ktory popisuje zmluvné poziadavky a podmienky
pre vykon prace formou teleworku, zodpovednost a povinnosti teleworkera a organizacie.
Jej zmyslom je poskytnut teleworkerom aich zamestnavatelovi jasné podmienky vykonu

prace v ramci programu teleworku a oCakavané vysledky.
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Formalizovanie dobrovolnosti uzavretia takejto zmluvy predpoklada jej podpis oboma
stranami pre zacCiatkom spustenia programu teleworku tak, aby bolo jasné, Ze obe strany ju

precitali a rozumeju jej obsahu.
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3. Realizacia teleworku na pracovisku

Bezprostredne po identifikovani vhodnych pracovnych &innosti, ktoré je mozné vykonavat

formou teleworku, je mozné pristupit k vyberu vhodnych pracovnikov.

Vyber je mozné zabezpelovat formalne prostrednictvom dotazniku, ktori vyplnia vhodni

zamestnanci alebo neformalne rozhovormi s nimi s ciefom zistit ich zdujem o telework.

Formalny spésob je lepSi pri uvaZzovanom vacsom pocte pracovnikov, ktorych mame zaujem
zaradit do programu alebo v pripade ak ide o pilotny program. Umozni to lepSie vyhodnotit

efektivnost vyberového procesu.

6 krokov k vyberu vhodnych teleworkerov:
1. podpora programu

2. prezentacia teleworku

3. Vyber teleworkerov

4. Vyber supervizorov

5. vyber clenov kontrolnej skupiny

6. zapojenie prislusnikov domacnosti

4. Monitorovanie a hodnotenie programu

Po uspesSnom spusteni programu je potrebné mat informacie o jeho hladkom priebehu
a v pripade vzniknutych problémov moct tak bezprostredne reagovat. Je potrebné sa uistit,
ze plan hodnotenia priebehu programu je funkény a na jeho zaklade je mozné pripravit’ si

analyzu a spravu o ziskanych udajoch.

Trvala podpora programu zahrfiuje:

* podporu od programoveho koordinatora
* podporu od manazmentu a supervizora
* podporu medzi teleworkermi navzajom

* podporu od spolupracovnikov
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NajlepSi spdsob riadenia teleworkerov je prostrednictvom koneénych vysledkov. Supervizor

a teleworker pracuju spolo¢ne, aby dosiahli realne vysledky a monitorovali dosiahnutie tychto

vysledkov prostrednictvom:

jasne stanovenych ciefovych vykonov, nakolko tak supervizor ako i teleworker sa
spolo¢ne zhodnu na Specifickych vysledkoch, ktoré maju dosiahnut

precizneho planovania prace, pretoze supervizor ateleworker méze presne
navrhnut ¢asovanie a potrebu zdrojov

Struktury priebezného rieSenia problémov, pretoze supervizor ma vramci
spravnej komunikacie bezprostredny prehfad o vzniknutych problémoch a je schopny

asistovat pri ich rieseni.

Jasné vymedzenie cielov prace teleworkerov by malo vyjadrovat:

¢o ma byt urobené

ako to ma byt dosiahnuté

kto je zodpovedny za konkrétnu pracu

kedy ma byt praca ukoncena

aky postup ma byt zvoleny

preco ma byt praca vykonana

aké su potrebné zdroje

kto je zodpovedny za koordinovanie réznych sucasti prace

kritéria merania vystupov

Ocenovanie prace teleworkerov

Teleworkeri su konfrontovani s obavami z toho, Ze su menej viditefni, oni samotni ako

i vysledky ich prace. Aby bolo mozné tieto obavy neutralizovat, mézu supervizori realizovat

nasledujuce kroky:

ocenit vynimo&né (nadStandardné) pracovné vykony

povzbudit' teleworkerov k dosahovaniu lepSich vysledkov

informovat’ vrcholové vedenie o kvalitnych vysledkov prace teleworkerov

ubezpedit teleworkerov, Ze budu mat prileZitost podielat sa na novych ulohach

organizacie

Problémy tykajlice sa prace teleworkerov mozu vyplyvat z:

oneskorenej identifikacie potrebnych zdrojov
tazkosti v komunikacii

nedostatoCnej kooperacie so spolupracovnikmi
nedostatku potrebného zariadenia

odkladu pInenia vznaSanych poziadaviek
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4.1. Hodnotenie programu a vysledkov sprav

Uspech programu je v podstatnej miere zavisly na formalnom hodnoteni jeho priebehu. Do

hodnotenia by mali byt zahrnuti vSetci jeho ucastnici.

Vhodné stratégie k ziskaniu ¢o najvacsieho poctu hodnotiacich materialov:
* zaslanie osobnych listov vSetkym G¢astnikom programu a poziadat ich o

* odovzdanie hodnotiacich materialov v stanovenom €ase. Su€asne je

* potrebné ich uistit, Ze vSetky nimi vyplnené hodnotiace materialy budu

» diskrétne a budu pouzité iba pre ucely programu.

» distribucia a zozbieranie dotaznikov v priebehu aktivit programu, ako

* napriklad tréning u€astnikov programu alebo stretnutia ciefovych skupin

* osobne oslovit tych, ktori nacas neodovzdali vyplnené hodnotiace materialy

a poskytnut im opatovne formulare k vyplneniu.
Analyza ziskanych vysledkov

Spdsob analyzy prieskumu a navrh zaverov zavisi od toho, & mate alebo nemate zdroje

a potrebnu kvalifikaciu urobit analyzu a porovnat odpovede s otazkami.

Kvalitna komunikacia je najefektivnejSi spbsob udrzania zaujmu a zivotaschopnosti
programu. Pozitivha, konstruktivna komunikacia je podstatna medzi top manazmentom
a vysSim manazmentom, medzi vySSim a strednym manazmentom, medzi strednym

manazmentom a teleworkermi a medzi teleworkermi, supervizormi a spolupracovnikmi.



