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Szanowni Panstwo,

Oddajemy w Panstwa rece poradnik,Prowadzenie dziatalnosci biznesowej z zastoso-
waniem telepracy” przygotowany przez Konsorcjum w sktadzie Doradztwo Gospo-
darcze DGA S.A. (Lider projektu), F5 Konsulting Sp. z 0.0, Fundacja Rozwoju Demokracji Lo-
kalnej oraz PBS Spotka z 0.0. w ramach Projektu ,Telepraca. Ogélnopolski program pro-
mogji i szkolen dla przedsiebiorcéw”. Projekt, realizowany na zlecenie Polskiej Agen-
¢ji Rozwoju Przedsiebiorczosci, wspétfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Jestesmy przekonani, ze poradnik okaze sie przydatnym kompendium wiedzy na temat idei te-
lepracy, jej zastosowania i wdrozenia, a przede wszystkim, ze przyczyni sie do promogji i upo-
wszechnienia tej formy zatrudnienia w Polsce.

Zyczymy praktycznego zastosowania prezentowanych w podreczniku informacji,

W imieniu Konsorcjum
Anna Szymanska

' ﬁﬁm{{w{/&t
Zarzadzajacy Projektem

Wiceprezes Zarzadu
Doradztwo Gospodarcze DGA S.A.
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Wstep

Skad pomyst na poradniki?

Poradnik, ktéry trzymasz w reku, jest jedng z czterech publikacji przygotowanych w trakcie realizacji pro-
jektu ,, Telepraca. Ogolnopolski program promogji i szkolen dla przedsiebiorcow”. Powyzszy pro-
jekt to innowacyjne i pierwsze na tak duza skale w Polsce przedsiewziecie promujace nowa
forme zatrudnienia, jaka jest TELEPRACA.

Aby dotrze¢ do jak najszerszego grona odbiorcéw oraz dostarczy¢ kompendium wiedzy na temat wdro-
Zenia i zastosowania telepracy, zdecydowano o przygotowaniu poradnikéw. W publikacjach chcemy
spopularyzowac wiedze na temat nowej formy zatrudnienia wsréd polskich przedsiebiorcow i potencjal-
nych telepracownikéw oraz pomaoc zainteresowanym we wdrozeniu i zastosowaniu tego popularnego
w innych krajach modelu pracy.

Czym jest projekt ,lelepraca”?

Projekt Telepraca zostat sfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Unii Euro-
pejskiej oraz srodkéw budzetu panstwa i jest realizowany na zlecenie Polskiej Agencji Rozwoju Przed-
siebiorczosci. Projekt adresowany jest przede wszystkim do przedsiebiorstw, ktére moga skorzystac
z tej formy zatrudnienia pracownikéw i dysponuja niezbednymi rozwigzaniami teleinformatycznymi, oraz
jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek organizacyjnych — Gminnych Centréw Informaciji.

Wdrozenie telepracy pozwala na usprawnienie dziatan, zwiekszenie efektywnosci pracy oraz

zmniejszenie kosztéw prowadzenia dziatalnosci w wielu obszarach funkcjonowania przedsie-
biorstwa, m.in. w finansach, ksiegowosci, informatyce lub marketingu.

Projekt Telepraca” ma pomoc Tobie w podjeciu decyzji o zastosowaniu telepracy oraz zidentyfikowaniu
tych form dziafania przedsiebiorstwa i stanowisk pracy, ktére mogga by¢ powierzone telepracownikom.
Jego zadaniem jest réwniez dostarczenie informacji na temat rozwigzan prawnych i organizacyjnych nie-
zbednych do wdrozenia telepracy.

Projekt wychodzi naprzeciw polityce promodji zatrudnienia, poprzez zwiekszenie mozliwosci osob nie-
petnosprawnych i kobiet na rynku pracy oraz sprzyja wyréwnywaniu dysproporcji w dostepie do pra-
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cy miedzy terenami wiejskimi a miejskimi. Telepraca umozliwia bowiem elastyczne uksztattowanie sto-
sunku pracy, zarowno dla pracodawcy, jak i pracownika. Pracodawca moze ograniczy¢ koszty zwigzane
Z przygotowaniem stanowiska pracy, natomiast pracownik moze indywidualnie ksztattowac swdj czas
pracy, co pozwala na swobodne doksztatcanie lub godzenie zycia rodzinnego z zawodowym.

Projekt Telepraca ma charakter koncepcyjny i popularyzatorski. Obejmuje szeroko
zakrojone analizy i badania (przeglqd publikacji i opracowan, przeprowadzenie ba-
dari), ktére poprzez opracowane poradniki, kampanie promocyjnq, cykl konferencji i
dziatania szkoleniowo-doradcze dajq podstawy do stworzenia spéjnej koncepcji wy-
korzystania telepracy w Polsce oraz promowania modeli i mechanizméw funkcjono-
wania rynku pracy na odlegtos¢. Realizacja projektu obejmuje okres od sierpnia 2005
roku do marca 2007 roku.

Po co poradniki?

Rozwdj telepracy w Polsce napotyka wiele barier. Jedng z nich jest brak wiedzy i informacji wsréd przed-
siebiorcow na temat mozliwosci efektywnego wykorzystania telepracy w dziatalnosci biznesowej.
Luki informacyjne dotycza szczegdlnie:
I Sfery prawnej dotyczacej mozliwych form zatrudnienia telepracownikow,
B Sfery biznesowej, czyli zidentyfikowanych korzysci wynikajacych z wdrozenia i zastosowania
telepracy,
I Kwestii organizacji i zarzadzania przedsiebiorstwem (mozliwosci faczenia tradycyjnych form or-
ganizadji przedsiebiorstwa z elementami telepracy).

Celem poradnikéw jest rozpowszechnienie wiedzy o tej formie zatrudnienia gtownie wsréd przedsie-
biorcow i potencjalnych telepracownikow zamieszkujgcych zarowno aglomeracje miejskie, jak i tereny
wiejskie.

Przedmiotem projektu, a tematem serii poradnikow jest telepraca. Pod tym pojeciem zazwy-
czaj rozumie sie kazdy rodzaj pracy wykonywany poza tradycyjnym miejscem pracy, o ile

jej wyniki sa wykonywane i dostarczane za pomoca technologii informatycznych.
Telepraca jest wiec metoda organizacji pracy, ktora wykorzystuje nowoczesne technolo-
gie, redukuje koszty oraz poprawia dostepnosc i efektywnos¢ wielu ustug.




lle poradnikow?
W ramach projektu Telepraca zostaty opracowane cztery poradniki:

= Poradnik z zakresu prowadzenia dziatalnosci biznesowej z zastosowaniem telepracy.
Ten poradnik masz przed sobga. Przeznaczony jest przede wszystkim dla mikro i matych przed-
siebiorstw, ktére chciatyby skorzystac z telepracy jako ich podstawowej formy dziatania.

= Poradnik z zakresu tworzenia i prowadzenia firm oferujacych ustugi telepracy poma-
ga w wykorzystywaniu telepracy w biezacej dziatalnosci przedsiebiorstw oraz w tworzeniu tzw.
telecentrow.

= Poradnik z zakresu reorganizacji dzialalnosci przedsiebiorstwa ze wzgledu na zasto-
sowanie telepracy. \W tym poradniku radzimy, co nalezy zrobi¢, aby $redniej wielkosci przed-
siebiorstwo mogfo zastosowac teleprace jako jedna z mozliwych form zatrudnienia.

= Poradnik dla Gminnych Centréw Informacji zamierzajacych funkcjonowac jako insty-
tucje posredniczace na rynku telepracy. Ten poradnik wspiera funkcjonowanie Gminnych
Centrow Informacji poprzez rozszerzenie ich oddziatywania na lokalnym rynku pracy.

Gdzie szukac pozostatych informaciji o telepracy?

Wszystkie poradniki oraz inne informacje dotyczace telepracy sa dostepne na stronie internetowej
projektu: www.telepraca-efs.pl.

Struktura poradnikow

Na poczatku kazdego z rozdziatéw zostaty omodwione podstawowe pojecia zwigzane z telepracg, ktérych
zrozumienie bedzie przydatne do przyswojenia tresci danego rozdziatu.

Prezentowane zjawiska spoteczne i gospodarcze zostaty zilustrowane wynikami badan krajowych oraz
zagranicznych.

W tresci rozdziatow znajdziesz réwniez szereg przyktadéw z praktyki krajowej lub zagranicznej, ktore
przybliza Ci omawiane aspekty telepracy.

Na koncu kazdego rozdziatu umiescilismy krétkie podsumowanie jego zawartosci.
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Jak czytac¢ poradniki?

Oprocz podstawowego tekstu napotkacie w poradnikach nastepujace wyrdznienia:

W taki sposéb zaznaczylismy najwazniejsze informacje i wnioski.

W ten sposob wyroznilismy przyktady wdrozenia telepracy, ciekawe informacje aneg-
doty itp.

I Wazne informacje z podrozdziatow przypominamy w ten sposab.

v A tak przypominamy najwazniejsze wnioski, informacje i porady w kazdej
z czesci poradnika.

Podsumowanie

W niniejszym poradniku dowiesz sie:

v Czym jest telepraca, kto moze by¢ telepracownikiem i w jakich branzach najle-
piej stosowac teleprace?

v’ Jakie sa korzysci i zagrozenia wynikajace ze stosowania telepracy?

v’ Jak korzysta¢ z telepracy w mikro i malym przedsiebiorstwie?

14



1. Wprowadzenie do telepracy

W tym rozdziale dowiesz sie, czym jest telepraca, jakie sq jej definicje, jak sie rozwijata, kto to jest ,telepracow-
nik’, dla jakich zawoddw telepraca jest formq rozwojowq, a w jakich nie da sie jej zastosowac.

Jak zdefiniowac teleprace?
Telepraca nie ma jednej definicji — jest terminem nowym i podlegajacym ewolucji wraz ze zmianami

otaczajacej nas rzeczywistosci. Jednak, aby poradnik byt dla Ciebie zrozumiaty i, co wazniejsze, pomogt
Tobie w zrozumieniu i zastosowaniu telepracy, musimy okresli¢, co rozumiemy pod tym terminem.

Telepraca jest innowacyjna metoda pracy oraz forma zorganizowania catego procesu pra-

cy. Zaréwno na swiecie, jak i w Polsce brak kanonicznej definicji telepracy, dlatego przytaczamy
rézne jej warianty.

Definicje telepracy. Przeglad

Teoretycy telepracy uzywaja wielu nazw na jej okreslenie: telepraca, teledojazdy, praca na odlegto$c, pra-
ca elastyczna, praca mobilna czy e-praca itd. Terminem tym okresla sie pewne zjawisko, ktérego obec-
no$¢ i znaczenie jest powszechnie akceptowane jako zwigzane z duzymi zmianami zachodzacymi nie
tylko w relacjach pracownik-pracodawca, ale takze w sposobie organizacji pracy przez pracownikéw. Po-
jecie telepracy wiaze sie zatem z alternatywnymi stylami pracy zwigzanymi z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi telekomunikacji: sieci komputerowych, szybkiej transmisji danych czy tele-
fonii mobilnej.

Za prekursora telepracy uwaza sie Amerykanina Jacka M. Nilles’a, ktéry swojej idei nadat nazwe ,praca
zdalna’, w oryginale angielskim — telecommute (w dostownym ttumaczeniu na polski,zdalne dojezdza-
nie”do pracy). Ostatnio bardziej popularny stat sie termin telework (telepraca), promowany przez Komi-
sje Europejska (pozostate terminy nadal mozesz napotkac przegladajac zagraniczne, zwiaszcza angiel-
skojezyczne, publikacje na ten temat).
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Jack Nilles definiuje teleprace nastepujgco:

Kazdy rodzaj zastepowania podrézy zwiazanych z praca technika informacyjna (np. tele-
komunikacja i komputerami); przemieszczanie pracy do pracownikéw zamiast pracowni-

”

kow do pracy”’.

Powyzszg definicje autor poszerza o pojecie teledojazddw, czyli ,okresowa prace poza centralg
firmy; wykonywanie pracy w domu, w siedzibie klienta lub w telecentrum, co najmniej jeden
dzien w tygodniu™.

Kategoria teledojazdow’, ktorg wyrdznit Nilles, okazuje sie jednak nieprzydatna do polskich warunkéw
pracy. Autor wyodrebnit jg na podstawie obserwacji pracy w typowych amerykanskich aglomeracjach,
ktére charakteryzujg duze odlegtosci od miejsca zamieszkiwania do miejsca pracy.

Stad dla potrzeb niniejszego podrecznika bedziemy uzywac wytgcznie okreslenia telepraca.

Termin ,praca zdalna” zostat wypracowany przez Jacka Nilles’a?, ktory odegrat de-
cydujgcq role w promowaniu tej koncepcji w USA, a spopularyzowany przez futu-
rologa Francisa Kinsmana w ksiqzce The Telecommuters (John Wiley&Sons, 1987).
Natomiast termin ,telepraca” spopularyzowata w Europie Komisja Europejska
w sponsorowanych przez niq badaniach tego zjawiska.

Definicja telepracy zaproponowana przez Komisje Europejska brzmi nastepujaco:

JJelepraca jest to metoda organizowania i wykonywania pracy, w ktérej pracownik pracuje
poza miejscem pracy pracodawcy przez znaczng czes¢ swojego czasu pracy, dostarczajac do

pracodawcy wyniki [rezultaty] pracy przy wykorzystaniu technologii informacyjnych oraz tech-
nologii przekazywania danych, zwtaszcza Internetu.

' J.Nilles, Telepraca, strategie kierowania wirtualnq zatogq, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne,Warszawa 2003r,, s. 21

? Ibidem's. 21

® J. Nilles jest takze twdrca terminu ,kompleks biurowca” na okreslenie nieswiadomej potrzeby przebywania w eleganckim
gmachu firmy dla zademonstrowania wiasnej wartosci i prestizu. Gdyby nie kompleks biurowca, znacznie wiecej ludzi bytoby
zainteresowanych pracg w domu.

* A. Grabowska, Telepraca jako nowa metoda pracy, http://www.ajgrabow.webpark.pl/1.htm (07.03.2006)



Termin flexiwork (,elastyczna” praca) koncentruje z kolei uwage na osobie, ktora wykonuje prace (pra-
cowniku) i podkresla istotne jej cechy z punktu widzenia pracownika — elastycznos$¢ godzin pracy, miej-
sca jej wykonywania, sposobu zawierania umow ze zleceniodawcg itp.

Przyktadem ,elastycznej” pracy moze byc idea ,gorqcych biurek”. Zamiast typo-
wej sytuacji, kiedy kazdy pracownik ma ,wtasne’, tj. przeznaczone tylko dla siebie,
biurko, przy ktorym tylko on pracuje, biurka nie majq juz swoich ,wtascicieli” i kaz-
dy pracownik moze uzywac i pracowac przy dowolnym biurku. W tym celu kazde z
nich ma standardowe wyposazenie umozliwiajqce efektywngq prace - np. komputer
z odpowiednim oprogramowaniem oraz telefon. Pracownicy mogq przechowywac
swoje indywidualne dokumenty, ktérych uzywajq, w niewielkich szafkach na kétkach,
ktore dzieki temu dajq sie tatwo przemieszczac z miejsca na miejsce. Poniewaz wyko-
rzystanie typowego biurowego miejsca pracy wynosi ok. 20% w ciqgu dnia roboczego,
wiec oszczednosci z tym zwigzane mogq by¢ bardzo istotne. Jedno z biur IBM w stanie
Nowy Jork obstuguje w ten sposob 800 pracownikow, majqc do dyspozycji zaledwie
200 biurek. ®

Najnowszym okresleniem jest e-work, ktére nawigzuje do $cistego wykorzystania technologii teleinfor-
matycznych i telekomunikacyjnych.

Nasza definicja

Cecha wspdlng wszystkich definicji jest podkreslenie uzycia komputeréw i mediow telekomunikacyj-
nych oraz zwrdcenie uwagi na elastycznos$¢ miejsca $wiadczenia pracy. Na potrzeby niniejszego porad-
nika przyjelismy ogdlng definicje bazujaca na tej charakterystyce:

Telepraca jest kazdy rodzaj pracy umystowej wykonywany poza tradycyjnym miejscem pracy,

o ile wyniki tej pracy dostarczane sa za pomoca technologii informatycznej.

> www.eto.org.uk
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Inne przyktady definicji

Ponizsze przyktadowe definicje pokazuja, w jak zréznicowany sposdb definiowana jest telepraca przez
réznych autoréow i instytucje. Wedtug nich telepraca to:

B Praca wykonywana na rzecz pracodawcy lub klienta gléwnie w miejscu innym niz trady-
cyjne miejsce pracy z wykorzystaniem technik informacyjnych.
Zrédto: R Blanpain, autor raportu z 1995 r. dla Komisji Europejskiej

B W umowie o prace strony mogq ustalic, ze praca bedzie wykonywana poza pomieszcze-
niami zaktadu pracy, z zastosowaniem urzqdzern informatycznych (Telepraca).
Zrédhto: Projekt nowego kodeksu pracy z lipca 2005 1.

I Okreslenie charakteryzujqgce prace, ktéra moze by¢ prowadzona z dala od konwencjo-
nalnego miejsca zatrudnienia z uzyciem komputera wiqcznie.
Zrédto: www.telepraca.idn.org.pl [w National Rehabilitation Board (Irlandia)].

Przytoczone powyzej definicje sg bardzo zréznicowane i zawieraja wiele rodzajow telepracy réznigcej sie
ze wzgledu na przestrzeri (dom, telecentrum, podréz) oraz czestotliwos¢ wykonywania.

Nalezy podkresli¢, ze przedstawione wyzej definicje majg cechy wspdlne zwigzane z odrebnym, niz lokal
przedsiebiorstwa, miejscem Swiadczenia pracy, wykorzystaniem technologii teleinformatycznych oraz
indywidualnie ksztattowanym czasem wykonywania pracy.

Jest wiele definicji telepracy, ale najwazniejsze to zapamietaé, ze dotyczq one swiad-
czenia pracy poza siedzibq firmy i zostaty oparte na wykorzystaniu nowoczesnych
technologii informatycznych i komunikacyjnych.




Historia i rozwoj telepracy
Poczatki

Cho¢ pojecie telepracy (ang. teleworking, telecommuting, flexiwork, e-work) jest pojeciem stosunkowo
nowym, sama idea telepracy siega korzeniami lat 70-tych XIX wieku.

Za pierwszego telepracownika niektorzy uznajq prezesa jednego z bankéw w Bosto-
nie, ktory kazat poprowadzic linie telefonicznq z banku do wtasnego mieszkania, po-
tozonego kilka pieter wyzej, aby takze wtedy, kiedy byt fizycznie nieobecny w banku,
mogft reagowac i odpowiadac na potrzeby klientow.

Sam termin ,telework” zostat uzyty po raz pierwszy w 1972 r. przez Jacka Schiffa na famach gazety ,Wa-
shington Post”i od tego czasu wszedt do powszechnego uzycia w krajach anglojezycznych.

Alvin Toffler w 1980 r. w swojej ksigzce , Trzecia fala” pisat o koncepcji idei pracy
elektronicznej, zas w 1994 r. stwierdzit, ze sercem Trzeciej Fali bedzie wtasnie tele-
praca, pod naporem ktdrej z czasem upadnq tradycyjne miejsca pracy. Uwazat, ze
takiej zmianie organizacji pracy sprzyja¢ bedq zaréwno wzrastajqce problemy ko-
munikacyjne, rozwijajqce sie nowe technologie, jak i oczekiwania spoteczne. Na
razie ta prognoza jeszcze sie nie sprawdzita, ale niewykluczone, ze stanie sie tak
w niedalekiej przysztosci.

Jack M. Nilles podkresla, iz zaczeto sie od pytania, jakie kiedys zadat mu pewien cztowiek:, JezZeli ludzie po-
trafig stanqc na ksiezycu, to dlaczego nie potrafig poradzi¢ sobie z korkami ulicznymi?"s. Analiza proble-
mu doprowadzita go do innego pytania: ,Czy wszyscy musimy chodzi¢ [jeZdzic] do pracy, skoro istniejqg
mozliwosci techniczne, ktore pozwalajq wiekszosci z nas na wykonywanie wielu prac w domu lub w jego
poblizu?" Takie sformutowanie od razu ustawito myslenie o koncepdji telepracy w kontekscie srodkow
transportu. Z tego punktu widzenia podstawowg przyczyna stosowania telepracy byto poczatko-
wo dazenie do ograniczenia korzystania ze srodkéw transportu przez pracownikow, zastepujac
je telekomunikacja, ktéra umozliwia przesyfanie efektow pracy zamiast fizycznego przemieszczania ludzi
majacych te prace wykonac.

°J. Nilles, Telepraca, strategie kierowania wirtualng zatogq, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Warszawa 2003, s. 7.
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Kolejny aspekt oszczednosci zwigzanych z telepraca:

Do pionieréw telepracy zaliczy¢ mozna firme Siemens-Nixdorf. W jej szwedzkim od-
dziale doszto do wprowadzenia systemu telepracy, kiedy to po raz kolejny pracowni-
cy oddziatu zostali zmuszeni do zmiany siedziby. Wowczas dziat personalny przypo-
mnial, iz w wyniku poprzedniej przeprowadzki odeszta prawie 1/4 kwalifikowanego
personelu. Aby tego unikng¢, postanowiono skorzystac z systemu telepracy. Przedtem
jednak, zgodnie z zarzqdzeniem dyrekcji firmy, pracownicy pozbyli sie wszelkiej nie-
potrzebnej makulatury, zabierajqc ze sobq tylko po dwa niewielkie pojemniki na do-
kumenty. W nowym biurze czekato juz zmodyfikowane srodowisko pracy, przestrzen
podzielona na apartamenty oraz ruchome wozki z segregatorami. Po zawarciu odpo-
wiedniej umowy, okreslajqcej czas pracy i zakres obowiqzkoéw, kazdy pracownik wy-
posazony zostat w komputer, modem, telefon komérkowy, dodatkowaq linie telefonicz-
nqg (w domu) oraz stat sie integralnq czesciq specjalnego systemu komunikacyjnego,
automatycznie lokalizujgcego pracownikéw. Gdy pracownik przychodzit do biura, ko-
rzystaf ze swojego ruchomego woézka z dokumentami, stawiajqc go przy wybranym
stanowisku komputerowym.” Szwedzki oddziat firmy Siemens-Nixdorf w 1997 roku
zostat odznaczony przez Kréla Szwecji, Karola Gustawa XVI gtdownq nagrodq konkursu
innowacyjnych projektow zwiqzanych z nowoczesnymi technologiami informatyczny-
mi. W efekcie opracowania i wdrozenia systemu telepracy ,,Flexlive” koszty firmy spa-
dty w ciggu roku o 25 tysiecy dolaréw na pracownika.

Wptyw technologii na zmiany stosunkéw pracy i wzrost roli telepracy

Telepraca, jako forma pracy zdecentralizowanej i rozproszonej, jest kolejnym etapem zwigzanym
z ewolucja form zatrudnienia. Historycznie praca byfa zjawiskiem scentralizowanym. Dominowato
rolnictwo, a praca wykonywana byta w poblizu miejsca zamieszkania. Rewolucja przemystowa XIX
wieku i koncentracja produkgji w fabrykach doprowadzita do centralizacji miejsc pracy. Od potowy
ubiegtego wieku udziat poszczegdlnych rodzajow wytwoérczosci systematycznie sie zmienia. Do
kilku procent spadt udziat rolnictwa, coraz mniejsze znaczenia ma tradycyjnie rozumiany przemyst.
Najwieksza wartos¢ tworzona jest w sektorze ustug, w tym zwigzanych z wykorzysta-
niem, przekazywaniem i analizowaniem informacji. Te zmiany maja pozytywny wplyw
na zwiekszanie sie¢ mozliwosci zastosowania telepracy.

’R. Depta, Teleworking jako alternatywna forma pracy w przysztosci, http/telepraca.idn.org.pl/ (07.03.2006)




Rozwoj telepracy nie bytby mozliwy bez rosngcego zastosowania technologii teleinformatycznych.
Chot jej poczatki siegaja lat 70-tych XX wieku, telepraca upowszechnita sie wraz ze zwiekszeniem
dostepu do Internetu — w latach 90-tych. Rozwdj spoteczenstwa informacyjnego pociggnat za sobg
przeobrazenia w sferze stosunkéw spoteczno-gospodarczych; narodzita sie nowa globalna gospo-

darka bazujaca na wiedzy, sprawnym przeptywie informacji i szerokich mozliwosciach jej zastoso-
wania.

Telepraca na swiecie

Dzieki tak szybkiemu rozwojowi ustug i mozliwosci telekomunikacyjnych rosnie réwniez popularno$c¢
telepracy. W 1999 roku w 15 panistwach Unii Europejskiej pracowato, przynajmniej 1 petny dziert w ty-
godniu, okoto 6 min statych telepracownikéw; w tym samym czasie w USA byto ich 9,3 min®. Statystyki
z roku 2000 pokazuja, ze w Stanach Zjednoczonych liczba ta wzrosta do ok. 16,5 mIn.? Przewiduje sie,

ze odsetek telepracownikéw wsrod ogoétu zatrudnionych bedzie nadal rést, co wskazuje poniz-
szy wykres:
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Zrodto: J. Nilles, Telepraca, strategie kierowania wirtualng zatogq, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne Warszawa 2003, s. 323

8 www.telecommute.org
2 A. Kniaz, Warsztat w sypialni, ,PC Kurier”8/2001.
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PdZniejsze badanie, przeprowadzone pomiedzy 30 lipca a 10 sierpnia 2001 roku w USA, wskazato na
wzrost liczby telepracownikéw do 28,8 min. Stanowili oni 17% ogdtu zatrudnionych w tym kraju. Jeden
na pieciu Amerykanow wybieral prace w systemie telepracy. Powyzsze badanie wskazato réwniez,
Ze telepracownicy w wiekszosci byli bardziej usatysfakcjonowani praca, efektywniejsi, a takze bardziej lo-
jalniw stosunku do swoich pracodawcéw.'® Podczas przeprowadzania badania zatrudnionym w sposob
tradycyjny pracownikom ankieterzy zadawali pytanie: czy skorzystaliby z mozliwosci pracy w domu, gdy-
by mieli takq okazje? Odpowiedzi byty nastepujace:

B 39% respondentéw byto zainteresowanych takim rozwigzaniem,
B 31%,czuto’, ze skorzystatoby z takiej mozliwosci,

I 10% wahato sie, czy przyjetoby taka propozycje,

B 20% odniosto sie sceptycznie do tego sposobu zarobkowania.

Ponadto niemal potowa badanych pracujacych w domu wykonywata wiecej niz jedng forme telepracy.
Prawie 80% amerykanskich telepracownikdéw byto bardzo przywigzanych tego sposobu zarobkowania
i wigzato z nim swoja przysztos¢. Wiecej niz 2/3 badanych telepracownikéw wyrazito olbrzymia satysfak-
cje z tak wykonywanej pracy.

Wsrdd krajow Unii Europejskiej telepraca podejmowana jest najczesciej w Skandynawii: w Szwegji
i Finlandii zatrudnieni w tej formie stanowig okoto 15% catej sity roboczej, w Danii — 11%. Uwaza sie, ze
przyczynia sie do tego wysoka jakos¢ i relatywnie niska cena nowych technologii oraz sprzyjajace wa-
runki ekonomiczne.

Rowniez w krajach Beneluksu telepracownicy stanowig znaczacy procent sity roboczej: w Holandii — 14%,
w Belgii — 11%. W obu tych krajach stosowana polityka rynku pracy réwnowazy stabilnos¢ i bezpieczen-
stwo zatrudnienia z elastycznoscia, ktdra utatwia wprowadzenie innowacyjnych form zarobkowania.

Telepraca jest najmniej popularna w Hiszpanii, Portugalii i Gregji (ok. 2% sity roboczej), gdzie znajduje
sie dopiero na etapie préb i eksperymentéw. Krajem o relatywnie niewielkim odsetku telepracownikow
jest rowniez Francja, w ktérej, mimo utworzenia w 1997 r. krajowego stowarzyszenia ds. telepracy oraz
powszechnej dyskusji w prasie, przedsiebiorstwa nie dostrzegaja jeszcze korzysci z wprowadzania tego
sposobu organizacji czasu i pracy.

W nowych panstwach UE telepraca — jak wynika z raportu Komisji Europejskiej — telepraca jest jeszcze
stabo rozwinieta. Ocenia sie, iz rozwdj tej formy zatrudnienia w Europie Srodkowej i Wschodniej jest
obecnie na takim etapie, na jakim byt w krajach Europy Zachodniej ok. 5-10 lat temu.

" www.telecommute.org



Szacuje sig, ze na catym swiecie na odlegtos¢ pracuje juz kilkadziesiat milionéw oséb: ok.
30 mIn w USA i prawie tyle samo w Europie. Niektdre prognozy przewidujg, izdo 2007 roku

liczba telepracownikéw w Europie zwiekszy sie do 40 min. Z badan ankietowych wynika, ze
60% pracujacych, ktorzy do tej pory nie korzystali z zadnej formy telepracy, jest gotowych
zrobi¢ to w najblizszej przysztosci.

Telepraca przynosi korzysci réwniez pracodawcom:

»Wedtug réznych zrédef telepraca powoduje wzrost wydajnosci pracownikéw o 15 do
30%, a dodatkowo oszczednosci wynikajqce m.in. z nizszych kosztéw wynajecia biura.
Teleprace czesciej wykonujq mezczyzni (6%) niz kobiety (4%). Dla 5% respondentow
w panstwach kandydujqcych do UE dom stanowi miejsce statej pracy (UE - 3%), 11%
pracuje w domu sporadycznie (UE - 8,5%).”"

Telepraca w Polsce

W Polsce ten model organizacji pracy jest nadal stabo znany lub jeszcze niedoceniany przez wiekszos¢
firm. Wynika to gtownie z

B mentalnosci pracodawcow i zarzadzajgcych firmami,

B tradycyjnego sposobu zarzagdzania (pozytywny wyjgtek stanowia firmy zwigzane
Z Internetem),

B niskiego poziomu zastosowania nowoczesnych technologii informatycznych i komunikacyj-
nych w polskich przedsiebiorstwach.

Telepraca nie znajdzie szerszego zastosowania, jesli praca nie przestanie by¢ mierzona liczba
godzin spedzonych w biurze, a zacznie by¢ oceniana wedtug produktywnosci pracownika. Nie
mozna jednak zapomniec¢ o tym, ze nie bez znaczenia pozostajg wcigz stosunkowo wysokie koszty ustug
telekomunikacyjnych i nowoczesnego wyposazenia stanowiska pracy.

Z badania przeprowadzonego w ramach projektu ,Telepraca. Ogélnopolski program promocgji
i szkolen dla przedsiebiorcow” w listopadzie i grudniu 2005 roku przez sopocka Pracownie Badan

"www.telepraca.idn.org.pl [w Metropol, 12.02.2004 r].
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Spotecznych na prébie okofo tysigca firm wynika, ze 16% przedsiebiorstw w Polsce stosuje teleprace. Te
metode pracy wdrozyty najczesciej tzw. mikro firmy (zatrudniajace do 9 0séb). Badane przedsiebiorstwa,
deklarujace wykorzystywanie telepracy, stosuja ja najczesciej do zadan zwigzanych z:

finansami - w 33 % (przedsiebiorstw deklarujacych stosowanie telepracy);

grafikag komputerowa - 28 %;

ksiegowoscia - 25 %;

ustugami prawniczymi - 22 %;

projektami techniczno-inzynierskimi - 18 %;

systemami informatycznymi - 16 %;

pracami edytorsko-redaktorskimi - 14 %;

badaniami marketingowymi lub spotecznymi - 11 %;

przygotowaniem projektéw architektonicznych - 9 %;

ustugami marketingowymi (copywriting) - 6 %;

ttumaczeniami - 3 %;

dziataniami pubilic relations - 1 %.

Niestety nadal niewiele polskich firm wyraza zainteresowanie telepraca. Tylko 19% badanych przez PBS
przedsiebiorstw zadeklarowato che¢ wprowadzenia tej formy zatrudnienia w blizszej lub dalszej przy-
sztosci. Sposréd nich tylko jedna trzecia wskazata konkretne przyktady prac, ktére mogtyby by¢ podejmo-
wane przez osoby pracujace w domu (np. przez: grafikdw, informatykdw i specjalistéw ds. ksiegowosci).
W zaktadach przemystowych powierzano by im takze pomocnicze prace administracyjne, np. zwigzane
7 dziatem HR."?

Jedna piata sposrod firm, ktore wyrazity zainteresowanie praca na odlegtos¢ nie podata zad-
nych obowiazkéw, ktérych mogliby podjac sie telepracownicy!

Wyniki powyzszych badan swiadczg o braku uswiadomionej identyfikacji zadan, do ktérych
realizacji moze by¢ wykorzystywana telepraca.

Przysztosc telepracy

Przypomnijmy — zastosowanie i rozwdj telepracy staty sie mozliwe dzieki:
B Obnizeniu kosztéw i zastosowaniu na wieksza skale komputerdw oraz urzagdzen i ustug teleko-
munikacyjnych;
B Zwiekszonej dostepnosci do Internetuy;

12 Powyzsze liczby wydaja sie by¢ wysokie w poréwnaniu do udziatu telepracownikéw w innych krajach, ale nalezy tu zatozyc¢,
Ze przedsiebiorcy w badaniu chcieli polepszy¢ swoj obraz i w zwigzku z tym informowali o checi wykorzystania telepracy.



B Wzrastajacemu zainteresowaniu ze strony pracodawcow i pracownikéw wykorzystaniem no-
wych sposobow pracy;

B Dostepowi do nowych ustug (outsourcing, porady prawno-finansowe, telemarketing, nowe
segmenty sprzedazy).

Barierg rozwoju telepracy w Polsce (oprocz wspomnianego konserwatywnego podejécia zarzadzaja-
cych) jest dostepnosc i koszt zastosowania technik informatycznych i telekomunikacyjnych. Wsréd kosz-
téw, poza rozwojem wiasnej sieci informatycznej i zapewnieniem odpowiedniego sprzetu dla pracowni-
kéw, znajduja sie m. in. szkolenia dla pracownikéw (te koszty sg opisane w dalszej czesci poradnika).

Pamietaj o tym, ze badania wskazuja na znaczny wzrost wydajnosci pracownika dzieki zasto-
sowaniu telepracy - szacuje sie, ze efektywnosc¢ takiej formy pracy jest wieksza od 15 do 30%.

Aby mozna byto jednak mowic o zwiekszeniu efektywnosci telepracy istotny jest odpowiedni system
wynagrodzen dla tej grupy pracownikéw. Niezbedne jest uzaleznienie sktadnikow wynagrodzenia od
efektow pracy. Nalezy bowiem podkresli¢, ze samo zastosowanie telepracy w przedsiebiorstwie wcale
nie musi wigzac sie ze wzrostem efektywnosci pracy, a czesto moze by¢ wrecz odwrotnie. Brak odpo-
wiedniego systemu motywacyjnego dla telepracownikdw oraz niewfasciwa kontrola efektéw telepracy
moga przynies¢ firmie straty, a nie oczekiwane zyski. Dlatego tez stwierdzenie o wzroscie efektywnosci
pracy na odlegtosc jest prawdziwe jedynie przy spetnieniu dodatkowych warunkéw, jakimi sa:

B powigzanie wynagrodzen z efektami pracy;

B wiasciwa kontrola telepracownikow.

Dzieki mozliwosci wykorzystywania nowoczesnych technik informatycznych i telekomunikacyjnych,
bezposrednia wymiana informacji oraz dostarczenie efektow pracy nie s juz problemem, niezaleznie od
odlegtosci miejsca wykonywania pracy. Niezaleznie od miejsca pobytu telepracownikéw beda oni mo-
gli pracowac i dostarczac efekty swojej pracy.

Telepraca od kilkunastu lat rozwija sie bardzo dynamicznie i nadal tak bedzie — Two-
ja firma nie powinna rezygnowac z mozliwosci jej wykorzystania lub przynajmniej
z podjecia proby jej wdrozenia.

Telepraca najlepiej rozwija sie w krajach, gdzie panuje zaréowno odpowiednia kultura
pracy (USA, kraje skandynawskie), jak i wysoki duch przedsiebiorczosci (USA). Polskie
firmy, w tym rowniez Twoja, na pewno mogq efektywnie wykorzysta¢ mozliwosci
telepracy dla swojego rozwoju. Wymaga to przede wszystkim zmian w sposobie
zarzqdzania przedsiebiorstwem i koncentracji na wynikach pracy. Nalezy rowniez
pamietac o potqczeniu kontroli efektow pracy telepracownika oraz wynagrodzenia.

25



26

Rodzaje telepracownikéw i telepracy

Telepracownik

Pod tym pojeciem rozumie sie osobe zatrudniong poza siedziba firmy na peten etat lub w nie-
petnym wymiarze godzin. Moze to by¢ réwniez pracownik, ktéry dojezdza z okolicy do telecen-

trum lub miejsca, w ktérym moze skorzysta¢ z komputera i dostepu do Internetu. Telepracow-
nik to réwniez osoba pracujaca ,na odlegtos¢” kilka dni w miesigcu/tygodniu, w pozostate za$
dni dojezdzajaca do biura i pracujgca w siedzibie firmy wraz z innymi pracownikami.

Status prawny telepracownika
Kto najczesciej jest telepracownikiem?

Z badarn przeprowadzonych przez Institute for Employment Studies wytania sie nastepu-
jgcy obraz typowego telepracownika:

Jest to czesciej mezczyzna niz kobieta,

Na ogot w srodkowym okresie kariery zawodowej (wiek 35-54 lata),

Pozostaje w zwiqzku matzenrskim (73 %),

Pracuje na catym etacie (77 %),

Jest to najczesciej osoba o wyzszym wyksztatceniu,

Nieco czesciej jest to osoba wykonujqgca prace podporzqdkowangq (52 %) niz pracujqca
na wlasny rachunek (47 %), ponad dwukrotnie czesciej specjalista niz inni pracownik,
Co trzeci telepracownik reprezentuje bankowosc, finanse lub ustugi biznesowe,

Osoby niepetnosprawne stanowiq niecate 10% telepracownikow - doktadnie tyle samo,
ile wsrod ogétu zatrudnionych w tradycyjnych formach.

Kto najczesdciej wybiera sciezke telepracownika w Polsce?
B Miodziez, poniewaz nie ma problemu z opanowaniem nowoczesnych technologii i posiada
w tym zakresie pewne doswiadczenie;
B Kobiety, poniewaz bedac telepracownikami fatwiej im godzi¢ obowigzki zawodowe
z rodzinnymi;

13 G. Koptas-Gorzaniska, Europa nam ucieka, Rzeczpospolita, 2000.05.31



B Osoby myslace o zatozeniu wiasnego biznesu, poniewaz potrafig samodzielnie zarzadzac
czasem pracy;
B Osoby doksztatcajace sie, ktérym fatwiej godzi¢ nauke z indywidualnie okreslonym czasem

pracy.
Rodzaje telepracy

Na nasze potrzeby wyréznilismy dwa gtéwne rodzaje telepracy:
1. Telepraca wykonywana w domu,
2. Telepraca swiadczona poza domem.

Telepraca w domu

Najczesciej spotykanym typem telepracy jest praca wykonywana w domu (po angielsku nazywana ho-
me-based telework) —pracownik czes¢ swojej pracy, do tej pory wykonywanej w tradycyjnym miejscu
pracy udostepnionym przez pracodawce, wykonuje w swoim domu, korzystajac z technologii informa-
tycznych.

Jest to forma bardzo elastyczna, utatwiajaca pracodawcy organizacje w dowolny sposéb srodowiska
pracy. Telepraca domowa jest czesto jednym z elementdw elastycznie pracujacej instytucji’ ale petna jej
realizacja wymusza potrzebe przemyslenia na nowo catej dotychczasowej polityki zatrudnienia w firmie
oraz jej nastepstw. Ta potrzeba réwniez dotyczy mikro i matych firm.

Wymiar pracy $wiadczonej w ten sposdb moze byc rézny — od sporadycznego i nieregularnego (na przy-
ktad jeden dziert w tygodniu) do przewazajacego (nawet powyzej 50% czasu pracy) i wykonywanego
w sposob regularny. Rbzne moga byc takze uregulowania dotyczace np. rozliczania sie z pracownikiem
z tytutu ponoszonych dodatkowych kosztéw zwigzanych z pracg na rzecz pracodawcy w domu. Powi-
nienes jednak pamieta¢, iz telepraca (bez wzgledu na jej rodzaj: w domu czy mobilna) moze obejmowac
rézne rodzaje telepracownikéw:

B Telepracownikoéw zatrudnionych. \\W tym przypadku sporzadzana jest indywidualna umowa
o prace, w ktérej uznaje sie miejsce zamieszkania za miejsce pracy réwnorzedne do siedziby fir-
my lub ja zastepujace.

Np. dziennikarz wysytajqcy teksty do redakcji za pomocq poczty elektronicznej lub fotograf wspot-
pracujqcy z agencjq i przekazujqcy efekty swojej pracy do agencji w formie zapisu cyfrowego.
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B Telepracownikéw samozatrudniajqcych sie lub kontraktowych. \W tym przypadku oso-
by prywatne dobrowolnie decyduja sie na prace w domu. Samozatrudniajacy sie pracowni-
cy musza ,wstuchiwac sie w gtos rynku”. Taki pracownik zazwyczaj godzi sie wykonac zlecenie
w siedzibie firmy, jesli zleceniodawca ma takie zyczenie.

Np. grafik komputerowy prowadzqcy wtasnq dziatalnos¢ gospodarczq, ktéry czesto prezentuje
swoje produkty u klientéw, czy tez administrator sieci komputerowej.

I Telepracownikow nieformalnych. Osoby prywatne i zarzad firmy, ktére dostrzegajac zalety
telepracy, stosuja te forme zatrudnienia, nierzadko wbrew oficjalnej polityce zatrudniajacej in-
stytugji lub firmy. Wedtug badan przeprowadzonych w Wielkiej Brytanii nieformalna telepraca
jest bardziej powszechna niz formalnie istniejace programy.'

Np. Cztonkowie zarzqdu wysytajqcy efekty swojej pracy za pomocq poczty elektronicznej, nie prze-
bywajqcy w godzinach pracy w biurze; doradcy zatrudnieni w firmie, ktérzy nie stosujq sie do regu-
lagji dotyczqcych telepracy w danym przedsiebiorstwie.

B Telepracownikoéw-przedsiebiorcow (tzw. freelance). Specjalisci réznych dziedzin swiadomie
odrzucaja formute oficjalnego biura. Rozwijajg swoje interesy w oparciu o sie¢ informatyczna
i nowoczesne technologie telekomunikacyjne, pracujac w sposéb najbardziej odpowiedni do
ich indywidualnych predyspozycji i potrzeb.

Np. nowoczesne ustugi z zakresu bankowosci swiadczone sq jedynie za pomocq sieci internetowej,
bank natomiast fizycznie nie posiada biura.

W przypadku mikro i matych firm najczestsze zastosowanie majg dwa pierwsze sposrdéd wymienionych
powyzej rodzajéw telepracownikow.

Telepraca nomadyczna

Drugim indywidualnym typem telepracy jest tzw. telepraca nomadyczna (mobilna). Telepracownicy
pracujg poza siedzibg firmy, ale nie u siebie w domu — moze to by¢ praca w czasie podrézy, w hotelu czy
na miejscu u klienta. Telepracownik nomadyczny swoje obowigzki zawodowe czesto wykonuje w po-
drozy, a jego warsztat pracy znajduje sie tam, gdzie akurat przebywa: w samolocie, pociggu lub pokoju
hotelowym. Ten rodzaj pracy jest charakterystyczny np. dla przedstawicieli handlowych, majacych state
potaczenie z centralng baza danych lub konsultantéw doradzajacych klientowi w jego siedzibie.

“www.eto.org.uk, ETO - European Telework Online, Polska.



Za przyktad niech postuzq handlowcy i inzynierowie serwisowi. Moggq to by¢ réwniez
dyrektorzy firm i kierownicy dziatéw, ktoérzy za posrednictwem notebooka i telefonu
komérkowego korzystajq z mozliwosci, jakie oferuje najnowsza technika: poczty gto-
sowej, faksu, ustug przywotawczych i zdalnego dostepu. Owi ,nomadzi” posiadajq
w domu kilka urzqdzen biurowych. Najwazniejsze jest dla nich posiadanie ,w drodze”
statego dostepu do odpowiedniej infrastruktury.

Telepraca w telecentrach

Kolejnym rodzajem telepracy jest praca w tzw. telecentrach. Po pierwsze moggq to by¢
biura z petnym wyposazeniem w infrastrukture teleinformatyczngq, specjalnie zakta-
dane przez firmy dla swoich pracownikow, na przyktad w poblizu miejsca zamieszka-
nia, co pozwala wyeliminowa¢ koniecznos¢ dojazdu do gtéwnej siedziby firmy. Tak
rozumiane telecentra czasem trudno odroézni¢ od oddziatéw tworzonych od dawna
przez wieksze firmy. Czynnikiem wyrézniajgcym tego typu telecentra jest gléwnie
brak przypisania danego pracownika do konkretnego stanowiska pracy, np. poprzez
wspomniane wczesniej ,,gorqce biurka’.

W tradycyjnie zorganizowanej instytucji lub przedsiebiorstwie, poszczegdlne dziaty skupiaja swdj per-
sonel w jednym miejscu. Rozwijajace sie mozliwosci teleinformatyczne i ustugi telekomunika-
cyjne umozliwiajag dowolnemu zespotowi ludzi wspdlng prace, niezaleznie od tego, czy znajdujg sie
w tym samym biurze, miescie lub kraju. Mozliwosci te wykorzystujq telecentra. Kazdy z pracownikéw
przyjezdza do biura w telecentrum, ktérego lokalizacja najbardziej odpowiada jego potrzebom. Nato-
miast,zespotowosc” pracy uzyskuje sie za posrednictwem Internetu, Intranetu oraz Extranetu. Telecentra
moga by¢ wiasnoscig jednej firmy. Przedsiebiorstwo moze réwniez posiadac lub wynajmowac stanowi-
ska robocze (biurka) w telecentrum nalezacym do innych instytucji lub firm.

Kiedy pracownik zmienia stanowisko lub funkcje u danego pracodawcy, nie musi przenosi¢ sie w inne
miejsce —zmianie ulegaja jedynie wewnetrzne powigzania w strukturze organizacji. Natomiast kiedy pra-
cownik rezygnuje z pracy lub awansuje na inne stanowisko, firma moze fatwo zastapi¢ go inng 0soba,
niezaleznie od jej miejsca zamieszkania. Korzysci telepracy sa w takim przypadku oczywiste — chocby
dzieki ograniczeniu kosztow zwigzanych z tworzeniem nowego stanowiska pracy.

Rozwaj sieci dobrze wyposazonych telecentrow pozwolitby wykorzystaé na wieksza skale prace na odle-
gtos¢. Na przeszkodzie stojg jednak te same bariery, ktére uniemozliwiajg szybki rozwdj telepracy.
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Drugim typem telecentréow s3 centra tworzone przez niezalezne instytucje prywatne lub publiczne,
ktére udostepniaja swoje zasoby (odpfatnie lub nie) firmom i/lub osobom chcacym pracowac poprzez
teleprace.

Telecentrum lokalne jest szczegdlnie interesujgcym rodzajem swiadczenia ustug telepracy.

W odréznieniu od telecentrum satelickiego, bedacego wiasnoscig wykorzystujacej je korporacji, telecen-
trum lokalne istnieje zazwyczaj jako odrebna jednostka gospodarcza.

Niektore lokalne centra telepracy obstuguja jedynie najblizsze otoczenie — z tego powodu nazywa sie
je sasiedzkimi centrami telepracy. Zazwyczaj sg to obiekty nieduze, korzysta z nich srednio do 20 pra-
cownikdw. Centra sgsiedzkie sg planowane i lokalizowane w ten sposéb, aby wyeliminowac korzystanie
z samochodu lub nawet z komunikacji publicznej.

W 1994 roku wtadze stanu Kalifornia w programie prac nad telecentrami przystqpity
do eksperymentowania z kilkoma réznymi wersjami centréw sqgsiedzkich rozproszo-
nych po catym stanie. Rzqd Federalny USA w ramach ,,FlexiPlace Program” zorgani-
zowat w calym kraju siec telecentréow dla pracownikow urzedéw federalnych. Czesto
zwtaszcza w Europie, telecentra organizuje sie na wsiach, w miastach i w miastecz-
kach, a ich dziatalnos¢ tqczy sie w jednym budynku z innymi rodzajami dziatalnosci,
jak handel detaliczny lub swiadczenie ustug komercyjnych.’

Telechatki - jest to specjalny rodzaj telecentréw, nazwany tak z powodu ich pochodzenia i lokalizacji na
terenach wiejskich. Idea telechatek narodzita sie w Skandynawii, a obecnie rozpowszechnia sie rowniez
w innych czesciach Europy, szczegdlnie w Irlandii, Francji, Anglii, Walii oraz Szkocji. Telechatki organizuje
sie w adaptowanych do tego celu wiejskich domach, nieuzywanych zabudowaniach gospodarczych lub
w wydzielonych salach szkolnych. Moga to by¢ réwniez tradycyjne pomieszczenia biurowe.

Rozwinieciem idei telechatek s3 telewioski — spotecznos$c, jeszcze nie istniejacej w zadnym kraju tele-
wioski, bytaby zorientowana przede wszystkim na teleprace.

Kazda wioska jest ,,okablowana’”. Poszczegélne budynki mieszkalne posiadajq we-
wnetrznq sie¢ domowgq, potqczonq z sieciq wioski, ktora za posrednictwem krajowej
sieci szkieletowej umozliwia tqcznosc z ,globalnq wioskq”. Jest to forma atrakcyjna

> http://www.gurusonline.tv/uk/conteudos/nilles_3.asp (07.03.2006)



dla osob przedsiebiorczych, pragnqcych tqczyc wiejski styl zycia z profesjonalnym do-
stepem do ,infostrady’. Taka telewioska rozwijana jest w poblizu Crickhowell w Walii.
Nad zastosowaniem tej koncepcji dyskutujq mieszkancy innych, rownie atrakcyjnych
ekologicznie regionow, np. Highlands lub szkockich wysp. Kilka projektow, w réznych
stadiach rozwoju, rozwijanych jest w Ameryce Pétnocnej.’®

Pierwotnym przeznaczeniem telechatek byto zapewnienie dostepu do najnowszej techniki i wyrobienie
odpowiednich umiejetnosci teleinformatycznych u ludzi zamieszkujgcych poza centrum miasta. Brak
dostepu do najnowszych technologii nierzadko powoduje, Ze nie sg konkurencyjni na rynku pracy, a co
za tym idzie, nie znajduja zatrudnienia w firmach zazwyczaj skupionych w centrach miejskich, a wypo-
sazonych w sprzet najnowszej generacji. Wiekszos¢ telechatek nadal spetnia te role, organizujac, miedzy
innymi, szkolenia w zakresie podstaw obstugi komputera, edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, pro-
gramow DTP oraz korzystania z poczty elektronicznej i technik sieciowych. Natomiast osoby posiadajace
wiasny komputer maja dzieki telechatkom dostep do bardziej kosztownego sprzetu, np. wysokiej jakosci
drukarek.

Telechatki sa pomyslane jako cze$¢ systemu ,odnowy” ekonomicznej regionu, gdyz pomagajg miesz-
karicom lokalnych spotecznosci w znalezieniu pracy odpowiedniej do ich kwalifikacji. Pracy, ktérg moga
Swiadczy¢ zardbwno w okolicznych firmach, jak i w systemie telepracy dla pracodawcéw spoza regionu
(nawet poza Polska). W wielu przypadkach telechatki petniag rowniez role ,nauczyciela”— zapoznajg lokal-
ne przedsiebiorstwa i osoby indywidualne z mozliwosciami, jakie niosg nowoczesne i stale zmieniajace
sie rozwigzania teleinformatyczne. Czesto spetniaja réwniez istotna role spoteczna np. walki z wyklucze-
niem cyfrowym (ang. digital divide). Umozliwiaja miejscowym telepracownikom nawigzanie wzajem-
nych kontaktéw i dajg namiastke biurowych ,spotkan przy kawie” Nie wolno jednak zapominac, ze wiele
telechatek ma trudng sytuacje finansowa, a ich dziatalnos¢ zalezy nieraz od zdobytych dofinansowan i
prowadzonych szkolen.

Dotychczasowe przyktady opisywaty zagadnienia telepracy ,rozproszonej” - aktyw-
nosci zawodowej przedtem wykonywanej w gtdwnej siedzibie firmy, a obecnie ,,roz-
praszanej” po domach, telecentrach oraz telewioskach. Technika dopuszcza takze
proces odwrotny. W przypadku niektorych rodzajow pracy daje to bardzo dobre wy-
niki. Przyktadu koncentracji telepracy dostarcza firma Dell, ktéra wszelkie operacje
zwiqzane z obstugq klientow z krajow europejskich przeniosta w jeden rejon konty-
nentu: do osrodkow w Irlandii i Wielkiej Brytanii. Podobne rozwiqzanie przyjgt Ame-
rican Express."”

' http://www.eto.org.uk/nat/pl/iso/fag/fag02.htmitelevillage (07.03.2006)
' http://www.eto.org.uk/nat/pl/iso/fag/fag02.htmitelevillage (07.03.2006)
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Telepraca zamorska

Telepraca zamorska — termin ten zostat stworzony przez Management Technology Associates (MTA) w la-
tach 1992-1993 na potrzeby sporzadzonego dla Departamentu Handlu i Przemystu Rzadu Brytyjskiego
,Studium na temat telepracy, telehandlu i otwartych sieci elektronicznych” (ang. Study of Telework, Teletra-
de and Open Electronic Networking). W opracowaniu swiadomie odrzucono ztudzenie, ze telepraca stano-
wi remedium na problemy regiondw stabo rozwinietych ekonomicznie, a takze réwnie niebezpieczng wi-
Zje telepracy jako stylu Zzycia ograniczonego do wiejskiego domu i ogrodka. Terminu telepraca zamorska
uzyto na okreslenie zjawiska wyprowadzania pracy poza teren wtasnego regionu, miasta lub kraju.

Nalezy pamietad, ze telepraca i wspierajaca jg technika nie kreuja nowych miejsc pracy, ani ich

nie likwiduja. S to zjawiska neutralne. Jedyne, co oferuja, to nowe mozliwosci. Od Ciebie zalezy,
czy z nich skorzystasz.

Wiele krajéw bardzo czesto korzysta z ekonomicznych atutdw, jakie oferuje telepraca zamorska. | tak na
przykfad, wytwarzanie oprogramowania staje sie domeng Indii, administracja systemami i zarzadzanie
danymi przyciagaja Filipiny, systemami obstugi klientdw interesuja sie Zachodnie Indie, a w Polsce otwie-
rane sg centra obstugi ksiegowej poszczegdinych firm. Jednak telepraca,zamorska”nie oznacza prostego
przesuniecia pracy do krajow, gdzie koszty pracy sg nizsze. Warunki sprzyjajace wykorzystaniu tej formy
telepracy i wynikajacego z niej wzrostu zatrudnienia beda powstawaty jedynie w rejonach, w ktérych ist-
nieje odpowiednia kombinacja kosztow, umiejetnosci i indywidualnej przedsiebiorczosci'®.

Telepracownik to osoba pracujqca poza siedzibq firmy.

Jest najczesciej mezczyzngq z kilkunastoletnim juz doswiadczeniem zawodowym,
z wyzszym wyksztatceniem, zatrudnionym na state w firmie, specjalizujqcym sie
przede wszystkim w finansach.

Mozna okreslic¢ kilka rodzajow telepracy. Najwazniejsze z nich zalezq jednak od
lokalizacji telepracownika: pracuje w domu lub poza nim, w siedzibie klienta lub
w telecentrum.

Dziatalnosctelecentréowioddziatéow firm wykorzystujgcychtelepracezalezy gléwnie od
ich rentownosci, ktéra jest zwiqgzana z odpowiednim zarzqdzaniem telepracownikami
zatrudnionymi w oddziatach regionalnych. Bardzo istotne jest zagwarantowanie
mozliwosci awansu telepracownikom oraz powiqzanej z systemem wynagradzania
kontroli efektow ich pracy.

' www.mtanet.co.uk



Zawody wykonywane w systemie telepracy

Telepraca moze by¢ wykorzystywana w wielu zawodach:

Wszystkich, ktére nie sa bezposrednio zwigzane z produkcja débr materialnych, nie wymagaja

bezposrednich kontaktéw z klientem lub cztonkami zespotu, a ich wykonywanie nie wiaze sie
z dostepem do specjalistycznych urzadzen dostepnych tylko w miejscu pracy.

Wyrdzniamy nastepujace grupy telepracownikéw w wymienionych nizej zawodach:
B Profesjonalisci (najczesciej wolnych zawodéw) i menedzerowie:
Architekci,
Ksiegowi,
Menedzerowie,
Specjalisci od marketingu i public relations,
Zarzadzajacy personelem,
Menedzerowie projektow,
Przedstawiciele handlowi i sprzedawcy,
Specjalisci z zakresu finansow,
B Personel pomocniczy:
Pomoc ksiegowa,
Ttumacze,
Edytorzy,
Badacze (researchers),
Projektanci stron internetowych,
B Pracownicy dziatajacy ,w terenie”:
Przedstawiciele handlowi,
Ankieterzy,
Inzynierowie,
Inspektorzy,
Agenci nieruchomosdi,
Audytorzy,
Dziennikarze,
Brokerzy ubezpieczeniowi.
B Pracownicy biurowi:
Pracujacy przy wprowadzaniu danych,
Sekretarki,
Obstugujacy klientow przez telefon.

33



Telepracownicy na $wiecie wystepuja najczesciej w nastepujacych branzach:

B Konsulting;

B Przetwarzanie danych komputerowych;

B Programowanie komputerowe;

B Badania;

B Ustugi finansowe/ksiegowos¢;

B Sprzedaz/marketing;

B Wolne zawody (architekci, projektanci, ksiegowi, ttumacze, archiwisci, naukowcy, korektorzy
tekstow, redaktorzy);

B Zarzadzanie firmg;

B Zarzadzanie zasobami ludzkimi;

B Ustugi call centers.

Ponizszy wykres przedstawia mozliwosci i obecna praktyke zastosowania telepracy w Polsce (na podsta-
wie badan Fundacji Centrum Promocgji Kobiet):

. . 128
Badania marketingowe o 50,2
23 '
Porady prawne - | 447
. 41 '
Ttumaczenia | 438
18,9
) 23
Wprowadzanie danych - 424
41
Serwis telefoniczny - 38,2
) . a1 ' O JuZ JEST
Prowadzenie korespondencji su,am O 7K
. . 1.8 B NE
Public relations 30,4
34,6
Ksiegowosé [ 286
& - 36,9
) 23
Obsfuga informatyczna 28.6 5o
X 5.1 '
Sprzedaz 2
378
R 0.5
Planowanie 235
42,9
Logistyka [
ogistyka 23
g y 49
R 05
Szkolenia 20,7

45,6

Powyzsze listy nie sg wyczerpujace — specyfika dziatania Twojej firmy moze spowodowac, iz inne dziata-
nia i specjalizacje réwniez moga by¢ realizowane poprzez teleprace.



Telepraca nie jest rozwigzaniem dla kazdego pracownika. Jej zastosowanie jest uzaleznione od
charakteru pracy na danym stanowisku. Telepraca jest wykluczona w przypadku takich zawodéw jak np.
operatorzy maszyn, podczas gdy idealnie sprawdza sie wsrdd programistow.

Aby racjonalnie wykorzystac teleprace, przy ocenie jej efektdw musisz wybra¢ zadania i dziatania pra-
cownikdw, ktorych wykonywanie jest fatwe do pomiaru: np. ilo$¢ przettumaczonych stron, ilo$¢ przepro-
wadzonych rozméw z klientami, liczba zrealizowanych badan, liczba udzielonych porad itp. Jesli nato-
miast cze$¢ obowiazkow realizowanych przez Twoich wspétpracownikéw wymaga ciagtego
lub bezposredniego nadzoru, to zastosowanie tej formy zatrudnienia mija sie z celem, przy-
najmniej w przypadku tych konkretnych obowiazkow.

Do wykonywania telepracy, oprocz kwalifikacji merytorycznych, potrzebne s nastepujace cechy pra-
cownika:

Pewnosc siebie,

Samodyscyplina,

Swiadomos¢ swojej wartosci,
Umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,
Kreatywnos¢,

Zdolnos¢ samodzielnego myslenia,
Samodzielnos¢,

Zorientowanie na cele, wyniki, rezultaty,
Zdolnos¢ pracy bez nadzoru,
Umiejetnosci komunikacyjne,
Kwalifikacje informatyczne.

Wymienione cechy oraz kompetencje nalezy rozwijac, na przykfad poprzez cykl szkolen, ktére pomogg pra-
cownikom odnaleZ¢ sie w nowej rzeczywistosci i zaakceptowac w petni wybrang metode organizacji pracy.

Telepraca jest mozliwa do zastosowania tylko w zawodach ustugowych, niestety nie da sie
jej wdrozyé w procesie produkcyjnym (oprocz tzw. chatupnictwa, ktore telepracq nie jest).
Jesli Twoja firma dziata w takich branzach jak: konsulting, przetwarzanie danych
komputerowych, ttumaczenia, programowanie komputerowe, badania, ustugi
finansowe/ksiegowos¢, sprzedaz/marketing, to z pewnosciq mozesz wdrozyc tele-
prace.

Telepraca moze by¢ zastosowana wsréd pracownikow o: wysokiej samodyscyplinie,
samodzielnosci, nastawieniu na rezultaty wykonywanej pracy oraz dobrze zorganizo-
wanym czasie pracy.
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Podsumowanie

Pamietaj:

v Telepraca jest innowacyjna metoda pracy, forma zorganizowania procesu pra-
cy.

v’ Jest wiele definicji telepracy, ale najwazniejsze to zapamietac, ze dotyczy swiad-
czenia pracy poza siedziba firmy, z wykorzystaniem nowoczesnych technologii
informatycznych i komunikacyjnych.

v" Niski wciagz poziom rozwoju telepracy w Polsce wynika gtéwnie z mentalnosci
pracodawcéw i zarzadzajacych firmami oraz z tradycyjnego sposobu zarzadza-
nia przedsiebiorstwem. Inna przyczyna jest jeszcze niedoskonate zastosowa-
nie nowoczesnych technologii informatycznych i komunikacyjnych w polskich
przedsiebiorstwach.

v" Réznorodne badania wskazuja na znaczny wzrost wydajnosci pracownikéw
dzieki zastosowaniu telepracy - szacuje sig, ze efekty takiej formy pracy sg od
15 do 30% wieksze, jednakze osiggniecie wyzszej efektywnosci jest uwarunko-
wane wieloma czynnikami, m.in. wlasciwym powigzaniem wynagrodzen tele-
pracownikow z efektami ich pracy.

v Najczesciej teleprace beda sktonne podjaé nastepujace grupy pracownikéw:

B Miodziez, poniewaz nie ma problemu z opanowaniem nowoczesnych technologii i posiada
w tym zakresie pewne doswiadczenie;

B Kobiety, poniewaz bedac telepracownikami fatwiej im godzi¢ obowigzki zawodowe
z rodzinnymi;

B Osoby myslace o zatozeniu wiasnego biznesu, poniewaz potrafig samodzielnie zarzadzac
czasem pracy;

B Osoby doksztatcajace sie.

v Mozna okresli¢ kilka rodzajéw telepracy, a najwazniejsze z nich zaleza od loka-
lizacji telepracownika: pracuje w domu lub poza nim, w siedzibie klienta lub w
telecentrum.

v Telepraca jest mozliwa do zastosowania tylko w zawodach ustugowych i nie da
sie jej wdrozy¢ tam, gdzie biegna procesy produkcyjne.




v' JesliTwoja firma dziata w takich branzach jak: konsulting, przetwarzanie danych
komputerowych, ttumaczenia, programowanie komputerowe, badania, ustugi
finansowe/ksiegowos¢, sprzedaz/ marketing itp., to telepraca moze by¢ bardzo
waznym elementem jej rozwoju.

v Telepraca moze byé zastosowana wiréd pracownikéw o: wysokiej samo-

dyscyplinie, samodzielnosci, nastawieniu na rezultaty wykonywanej pracy, do-
brze zorganizowanym czasie pracy.

Mamy nadzieje, ze udato sie nam przekonac ciebie do podjecia proby wdrozenia telepracy w Twojej co-
dziennej dziafalnosci. Pamietaj tylko o tym, aby

oprzec swoje dziatania na wiasnych probach, badaniach, doswiadczeniach

i specyficznej sytuacji - bo sukces i korzysci, jakie niesie za soba zastosowanie tele-
pracy, zalezy tylko od Ciebie.
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Il. Uwarunkowania telepracy

Wiemy juz z poprzedniego rozdziatu, czym jest telepraca, jak zyskiwata na popularnosci, jakie moze przyjqc¢
formy i w jakich zawodach ma najlepsze zastosowanie.

W tym rozdziale dowiesz sie, jakiego rodzaju uwarunkowania (technologiczne, spoteczne, psychologiczne,
ekonomiczne i prawne) wplywajq na zastosowanie telepracy.

Technologiczne uwarunkowania telepracy

Telepraca jest mozliwa dzieki temu, Zze technika informacyjna rozwinefa sie w stopniu umozliwiajacym
uzyskanie niezbednej informacji niemal w kazdej chwili i w kazdym miejscu. Czynnosci wykonywane w
ramach wielu zawoddw staty sie niezalezne od lokalizacji. Telepraca rozkwitta wraz z rozpowszechnie-
niem sie dostepu do Internetu. Wedtug danych Eurostatu' w UE w 2005 r. 91% przedsiebiorstw miato
dostep do Internetu, w Polsce 87%. Wedtug danych GUS* 38% sposrdd pracujacych wykorzystuje kom-
puter, a 27% Internet. Coraz wiecej przedsiebiorstw ma dostep do sieci szerokopasmowych — w UE jest
to 63% firm, w Polsce 43%.?' Z tego wynika, ze rowniez w Polsce wykorzystanie Internetu do $wiadczenia
telepracy staje sie coraz bardziej mozliwe.

Ciggty proces zmian w nowoczesnej firmie

Aby Twoja firma byta nowoczesna, a przede wszystkim konkurencyjna, powinna szybko reagowac
na zmieniajace sie potrzeby rynku, ciaggle zdobywa¢ nowa wiedze, zwieksza¢ szybkos¢ dostar-
czania swoich ustug, by¢ w stalej komunikacji z klientami i optymalnie wykorzystywa¢ umie-
jetnosci pracownikow. Ten proces statych zmian i ulepszen dotyczy kazdego rodzaju dziatalnosci, row-
niez takich, o ktorych myslimy w tradycyjny sposoéb.

W wiekszosci przypadkéw proces doskonalenia sie przedsiebiorstwa nie bytby mozliwy bez wykorzysta-
nia nowoczesnych technologii. Ich rozwdj spowodowat, iZ tradycyjne biuro mozesz dzis zamienic na sto-

19 Enterprises — availability of Internet, Eurostat, http://epp.eurostat.cec.eu.int/portal/page? pageid= 1090,30070682,1090_
30298591&_dad=portal&_schema=PORTAL (13.03.2006)

2 Wykorzystanie technologii informacyjno - telekomunikacyjnych w 2005 r,, GUS, www.stat.gov.pl (13.03.2006)

2! Enterprises - Type of connection to the Internet, Eurostat, http://epp.eurostat.cec.eu.int/portal/ page? pageid=1090,3007068
2,1090_30298591&_dad=portal&_schema=PORTAL (13.03.2006)
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lik w kawiarni czy pokdj w hotelu, skad mozesz mie¢ bezpieczny i szybki dostep do sieci informatycznej
swojej firmy i wykonywac na odlegtos¢ Twoja codzienng prace.

Nalezy podkredli¢, ze mimo, iz rynek wymaga elastycznosci, dostepnosci oraz otwarcia na potrzeby klien-
ta, coraz silniej akcentowana jest rowniez potrzeba wdrazania programoéw propracowniczych (praca-
-dom-rodzina/praca-dom-ksztatcenie). Telepraca jest wiasnie metoda organizacji pracy, ktéra pozwala
na pogodzenie twardych wymagan rynkowych z indywidualnymi potrzebami pracownikéw.

Szeroka dostepnosce Internetu podstawg rozwoju telepracy

Dzieki szerokopasmowemu dostepowi do Internetu, oferowanemu przez coraz wieksza liczbe
operatoréw, Ty i Twoi wspotpracownicy mozecie by¢ w statym kontakcie. Coraz wiecej jest miejsc
publicznych, w ktérych mozna potgczyc sie z Internetem. Dodatkowo, rozwoj dostepnych ustug teleko-
munikacyjnych pozwala na coraz fatwiejsze i tarsze prowadzenie rozmow telefonicznych.

Plany rzgadu dotyczgce informatyzacji

Polska przyjefa ,Strategie Informatyzacji Rzeczypospolitej Polskiej — ePolska™2. W strategii czytamy, ze
w epoce najnowszych technologii, opartych na dostepie do Internetu, niezbedne jest zapewnienie do-
stepu do nowoczesnych technik informatycznych i telekomunikacyjnych.

Zauwazono, ze coraz wiecej 0sob, niezaleznie od wyksztatcenia i charakteru pracy, posiada w domu:
komputer osobisty, dostep do Internetu, telefon, drukarke, faks, skaner itd. Stosowanie wielu z tych urza-
dzen nie jest rowniez obce osobom starszym. W zwigzku z tym przyjeto, ze Polska jest spoteczenstwem
zinformatyzowanym na tyle, ze moze zaakceptowac¢ nowa forme organizacji pracy, jaka jest telepraca.

Upowszechnienie telepracy, $cisle zwigzane z zastosowaniem nowych technologii informatycznych,
wigze sie z mozliwoscig ich rozprzestrzeniania réwniez na regiony stabiej rozwiniete. To z kolei przyczyni
sie do ich szybszego rozwoju i zlikwiduje obawy o zwiekszanie sie dysproporcji w zastosowaniu nowo-
czesnych technologii miedzy wsig a miastem. Telepraca, ze wzgledu na swdj charakter, moze by¢ znacza-
cym elementem tych zmian.

2 Ministerstwo Nauki i Informatyzacji, Strategie informatyzacji Rzeczpospolitej Polskiej — ePolska, maj 2003r.



Wymagania technologiczne telepracy

W zaleznosci od rodzaju telepracy rézne sg jej wymagania technologiczne:

B jezeliTwoj kontakt z telepracownikiem ogranicza sie jedynie do zlecania zadan i okresowej kon-
troli postepdw pracy, wystarczy podtaczenie modemowe do sieci internetowej;

B praca na serwerach firmy, gdy telepracownik musi mie¢ dostep do informacji na nich zawar-
tych (wymagane s3 bezpieczne facza);

B praca w wirtualnej grupie telepracownikdw, niezbedne jest zapewnienie serwera oraz staty sze-
rokopasmowy dostep do Internetu;

B zapewnienie pracownikom specyficznych programéw, np. graficznych.,

Uzaleznienie od technologii teleinformatycznych moze by¢ barierg dla wprowadzenia telepracy, dlatego
jednym z kosztéw telepracy powinno byc zapewnienie statego wsparcia technicznego, ktére pozwoli na
ograniczenie liczby awarii i szybkie ich usuniecie. Nalezy w szczegdlnosci zadbac o regularne serwisowa-
nie sprzetu i natychmiastowe naprawianie ewentualnych usterek.

Podstawowe koszty zwigzane z technologig uzywang do telepracy

Technologicznie bariery zwigzane z wdrozeniem i wykorzystaniem telepracy w Twojej firmie sg przede
wszystkim pochodng kosztow, jakie chcesz przeznaczy¢ na ten cel. Ponizej opisane zostaty koszty zwig-
zane z technologig, jakie musisz ponies¢ jako przedsiebiorca zdecydowany na wdrozenie telepracy
w Twojej firmie.

Koszty konieczne:

B Najwazniejsza kwestia jest zapewnienie szerokopasmowego tacza telekomunika-
cyjnego (najczesciej w celu dostepu do Internetu). Jesli Twoja firma znajduje sie w miescie,
to jest to najczesciej zwigzane z kosztami uzytkowania samego tgcza, a mniej z kosztami
podtaczenia, ktore stajg sie coraz nizsze. Na wsi natomiast problemem jest brak samej infra-
struktury telekomunikacyjnej, umozliwiajgcej dostep do takiego tacza. Trudnos¢ polega nie
na braku technologii, ktéra mogtaby zapewni¢ dostep do szerokopasmowego tacza, a na wy-
sokich kosztach instalacji, co zdecydowanie utrudnia zakup i wykorzystanie jej przez Twoje
przedsiebiorstwo.

B W wiekszosci przypadkéw trzeba zabezpieczy¢ dane firmy, co wymaga od Ciebie
wprowadzenia dodatkowych rozwigzan (nietypowych dla klasycznego miejsca pra-
cy). Ten aspekt telepracy moze by¢ barierg ze wzgledu na stosunkowo wysoki koszt stosowa-
nia odpowiednich technologii. Z drugiej jednak strony wszelkie dane firmy i tak powinny by¢
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dobrze zabezpieczone bez wzgledu na stosowanie telepracy i dlatego te koszty nie powinny
odstraszac¢ Cie od tej formy pracy.

Koszty dodatkowe:
B Wymuszone stosowanie nowoczesnych rozwigzan IT, w tym procedur identyfikacyjnych,
przy zdalnym dostepie do zasobdw informacyjnych firmy wiaze sie z dodatkowymi koszta-
mi oraz z koniecznoscia korzystania z ustug firm zewnetrznych.
B Warto dokona¢ kalkulacji innych kosztéw zwigzanych z wyposazeniem telepracownika w:
sprzet komputerowy, telefon, faks, tacze, zwrot kosztéw za abonament telefoniczny, Internet,
telefon komorkowy, palmtop lub zwrot kosztow dojazdow.

Wymienione powyzej bariery technologiczne mogga by¢ zmniejszone, jesli odpowiesz sobie na pytanie
,na ile moja firma jest przygotowana technologicznie do tej nowej formy organizacji pracy’,
czyli na ile nowe technologie IT dla telepracownikdéw sg juz wykorzystywane w biezacej dziatalnosci
firmy. Jesli w Twoim przedsiebiorstwie juz wykorzystujesz nowoczesne rozwiazania, nie powinienes od-
czuwac bariery technologicznej przy wprowadzeniu telepracy i raczej nie bedziesz ponosi¢ wysokich
kosztéw jej wdrozenia.

Sprzet potrzebny do wykonywania telepracy:
B biurko z komputerem;
B dobrej klasy, peryferia”: monitor, klawiatura, drukarka, skaner, karty (wideo i dzwie-
kowa), mikrofon, kamera;
B dobre oprogramowanie.

Pamietaj, ze o wartosci sprzetu komputerowego przesadza uzyte oprogramowanie, a nie wta-
Sciwosci techniczne. Biuro domowe wydaje sie wymagac wiecej kapitatu na wstepie niz biu-
ro tradycyjne. Z drugiej strony wydatek na komputer telepracownika wprowadza oszczedno-
Sci kosztow urzadzenia i eksploatacji ,tradycyjnego” biura. Optaca Ci sie zainwestowac 8-10
tysiecy zlotych, zaréwno ,,w siebie”, jak i przez firme w pracownika. Te koszty niekoniecznie
musza by¢ poniesione przez Ciebie jako pracodawce. Pracownicy czesto posiadaja w domu
bardzo dobry sprzet, ktéry mozna uzywac dla potrzeb firmy. Pamietaj, ze warunkiem koniecz-
nym efektywnej telepracy jest istnienie kompatybilnego oprogramowania sprzetu w Twojej
firmie oraz u telepracownika.



Twoja firma powinna szybko reagowac na zmieniajqce sie potrzeby rynku, ciggle zdo-
bywac nowq wiedze, zwiekszac szybkosc¢ dostaw swoich ustug, by¢ w stalej sprawnej
komunikacji z pracownikami i klientami, optymalnie wykorzystywa¢ umiejetnosci
pracownikow.

Telepraca jest mozliwa dzieki temu, ze technika informacyjna rozwineta sie w stopniu
umozliwiajgcym uzyskanie niezbednej informacji niemal w kazdej chwili i w kazdym
miejscu. Praca wykonywana w ramach wielu zawodoéw stata sie niezalezna od lokali-
zagji.

Zaleznos¢ od technologii teleinformatycznych jest wadq telepracy, na przyktad awaria
serwera ogranicza mozliwosci kontaktu, dlatego jednym ze szczegétowych kosztow
telepracy jest zapewnienie statego i dostepnego 24 godziny na dobe wsparcia tech-
nicznego, ktore pozwoli na ograniczenie liczby awarii i wynikajqcych z nich kosztow.

Najwazniejszq kwestiq jest zapewnienie szerokopasmowego tqcza telekomunikacyj-
nego.

W wiekszosci przypadkow trzeba zabezpieczy¢ dane firmy, co wymaga wprowadzenia
dodatkowych rozwiqzan (nietypowych dla klasycznego miejsca pracy).

Wymuszone stosowanie nowoczesnych rozwiqzan IT, w tym procedur identyfikacyj-
nych przy zdalnym dostepie do zasobow informacyjnych firmy, wiqze sie z dodatko-
wymi kosztami oraz z koniecznosciq korzystania z ustug firm zewnetrznych.

Pamietaj, ze warunkiem koniecznym efektywnej telepracy jest istnienie kompatybil-
nego oprogramowania w firmie oraz u telepracownika.
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Psychologiczne uwarunkowania telepracy
Wptyw telepracy na telepracownika

Najnowsze i najbardziej obszerne informacje dotyczace psychospotecznych wiasciwosci srodowiska te-
lepracy prezentowane s w raporcie,, Telework and quality of life”, bedgcym sprawozdaniem z badan
realizowanych w projekcie EURESCOM?. Gtéwnym celem tego projektu byto zbadanie, w jaki sposob te-
lepraca wykonywana w domu wpftywa na telepracownika i jego rodzine; sprawdzenie, ktory z gtbwnych
czynnikédw ma najwiekszy wptyw na jakos¢ zycia telepracownikow. Nalezy podkresli¢, ze bardzo istotny
wptyw na psychologiczne uwarunkowania telepracy maja szczegolne relacje:

B Pracodawca - pracownik;

B Dom - praca;

B Nauka - praca;

B Potrzeby firmy — potrzeby pracownika.

Wyniki badan pokazaty, ze takie wtasciwosci, jak kontrola w pracy, elastycznos¢ cza-
su pracy oraz mozliwosé koncentracji w domu korelujq z wynikami oceny jakosci zycia
i samozadowolenia, wynikami w pracy oraz poziomem stresu. Poziom kontroli, sto-
pien elastycznosci i mozliwos¢ koncentracji w domu sq scisle zwigzane z pewnymi ro-
dzajami oceny jakosci zycia (im wyzszy poziom kontroli i mozliwos¢ koncentracji, tym
mniejszy poziom stresu).

Co przesgdza o tym, czy ktos bedzie dobrym telepracownikiem?

Telepracownikiem moze by¢ kazda osoba, ktérej charakter pracy, a przede wszystkim osobowosc
umozliwiaja wykonywanie telepracy poza statym miejscem pracy. Niektore osoby posiadajg takie ce-
chy charakteru, ktére pozwalajg im na wykonywanie pracy poza biurem. Czynniki psychologicz-
ne, takie jak: samodyscyplina lub silna motywacja wewnetrzna moga przesadzi¢ o tym, czy
ktos bedzie dobrym telepracownikiem, czy nie. Brak kontroli pracodawcy nad codziennie wyko-
nywang pracg oraz $wiadomosc telepracownika, ze nikt go w tym momencie nie kontroluje, moga
w dtuzszym czasie doprowadzi¢ do obnizenia efektywnosci pracy oraz do powstania konfliktow na
linii pracodawca-pracownik.

Czynnikami psychologicznymi, mniej znaczacymi dla wykonywanej pracy, jednak waznymi z punktu wi-
dzenia telepracownika, s3 takie aspekty telepracy jak: doswiadczenie i wiedza niezbedna do wykonywa-



nia danej pracy samodzielnie bez koniecznosci szukania pomocy czy porady u innych oséb oraz brak
potrzeby statego przebywania w towarzystwie innych. Telepraca w domu — a w nieco mniejszym stopniu
w centrach satelickich lub lokalnych — ogranicza ilos¢ i zakres bezposrednich kontaktow towarzyskich.
W pewnym stopniu mozna je zastapi¢, a nawet zwiekszy¢ poprzez komunikacje elektroniczng, jednak
i tak bedzie to sytuacja odmienna od tej w srodowisku tradycyjnego biura. Zdaniem przeciwnikow tej
formy pracy, praca poza biurem moze doprowadzi¢ do ostabienia wiezi spotecznych i poczucia odizolo-
wania od spoteczeristwa. Stad wybor telepracownikéw powinien by¢ bardzo staranny, a praco-
dawca musi uwzglednic takze czynniki psychologiczne, tak, aby wyeliminowa¢ osoby mocno
zwigzane z otoczeniem pracy, ktorym bedzie znacznie trudniej przestawic sie na prace poza
srodowiskiem biurowym. Warto tez zastanowic¢ sie nad organizacja nieformalnych spotkan grup po
pracy, ktére zaspokajaja potrzeby spoteczne i integruja grupe robocza.

Dodatkowo pamietaj o tym, ze telepraca bedzie réznorodnie postrzegana przez osoby, ktére znajduja sie
w réznym wieku i sytuacji rodzinneyj:

B Osoby miode chetniej beda pracowaty w biurze, aby mdc poznac nowych ludzi, przeby-
wac w statym towarzystwie, niz osoby ze znacznym stazem pracy, ktére znajda sie w takim okre-
sie swojego zycia, ze beda potrzebowaty wyciszenia, spokoju i ktérym praca w domu bedzie
wyjatkowo sprzyjata;

B Matki z matymi dzieémi, choc chetnie beda pracowaty w domu, aby moc zajac sie dzieckiem,
moga by¢ jednak tak nim zaabsorbowane, ze nie beda nalezycie wypetniaty swoich obowigz-
kéw zawodowych;

B Osoby samotne bed3 wolaty wyjs¢ z domu i w biurze zaspokoi¢ swojg potrzebe kontaktu
z ludzmi;

I Osoby przedsiebiorcze chetniej wybiora forme telepracy, poniewaz potrafig lepiej zarzadzac
swoim czasem i odpowiada im zadaniowy system pracy;

B Osoby doksztatcajace sie chetniej beda pracowaty w domu, co umozliwi im pogodzenie na-
uki z praca.

Podsumowanie

v’ Istnieje pewien typ ludzi, ktérzy mogq z sukcesem wykonywaé teleprace.
v Kazdego z potencjalnych kandydatéw na telepracownika traktuj indywidualnie.

v’ Bardzo istotne jest motywowanie telepracownika poprzez: wynagrodzenie pro-
efektywnosciowe, szkolenia oraz skutecznq komunikacje.




46

v Osoby wymagajqce statego nadzoru, charakteryzujqce sie brakiem samodyscypliny
oraz potrzebujqce codziennych kontaktéw z innymi, powinny pracowac w biurze.

Co jeszcze mozna zrohic?

Wiedza na temat telepracy w Polsce jest nadal znikoma. Szczegélnie brakuje informacji z za-
kresu warunkow pracy, psychologicznej specyfiki telepracy oraz spotecznych relacji telepra-
cownikoéw.

Aby moc poznac te zagadnienia, konieczne sg szerokie badania interdyscyplinarne, angazujace specjali-
stéw z dziedziny psychologii, socjologii i prawa pracy oraz pomoc przedstawicieli organizacji pozarzado-
wych organizujgcych posrednictwo oraz szkolenia dla telepracownikow i telepracodawcow.

W Centralnym Instytucie Ochrony Pracy organizowane s3 badania psychospotecznych uwarunkowan
telepracy, ktorych celem jest okreslenie zaleznosci pomiedzy zmiennymi indywidualnymi, psychospo-
tecznymi warunkami pracy, oceng oprogramowania przez uzytkownikéw, efektywnoscia pracy i zado-
woleniem 0séb zatrudnianych w systemie telepracy?. Praktycznym celem projektu jest opracowanie
materiatow informacyjnych dla pracodawcéw i pracownikdw opisujacych specyfike pracy na odlegtosc
oraz wspomagajacych zarzadzanie w systemie pracy zdalnej.

Kazdego z potencjalnych kandydatéw na telepracownika traktuj indywidualnie.
Istnieje pewien typ ludzi, ktérzy mogq z sukcesem wykonywac teleprace.

Osoby wymagajqce statego nadzoru, charakteryzujqce sie brakiem samodyscypliny
oraz potrzebujgce codziennych kontaktéw z innymi, powinny pracowac w biurze.

Nadal brakuje danych dotyczqcych telepracy w Polsce i badan na temat uwarunkowan
psychologicznych z niq zwigzanych.

2 A. Najmiec, Ocena programdéw komputerowych.Poradnik, CIOP, Warszawa, 2001r, 5. 42.



Spoteczne aspekty rozwoju telepracy

Wazne czynniki

Aktualnie w Polsce najpowazniejsze utrudnienia, jakie napotka Twoje przedsiebiorstwo w zwiazku z te-
lepraca, dotycza barier psychologicznych, czyli negatywnych pogladéw, uprzedzen, stereotypdw praco-
dawcy lub pracobiorcy na temat tej formy organizacji pracy.

Na takga sytuacje majg wptyw nastepujace czynniki:

Brak kultury organizacyjnej;

Brak odpowiedniej promocji telepracy oraz zrozumienia jej specyfiki;

Silne zréznicowanie regionalne w dostepie do nowych technologii teleinformatycz-
nych.

Katalog zjawisk spotecznych zwigzanych z korzystaniem z telepracy sprowadza sie do kilku istotnych
kwestii wymienionych ponizej:

Mentalny opdr 0s6b stykajacych sie po raz pierwszy ze zjawiskiem, a nawet samym pojeciem
telepracy?;

Niebezpieczenstwo izolacji spotecznej telepracownikéw, zwigzanej z zanikiem ,kultury
biurowej"i poczuciem pustki po utracie bezposrednich kontaktow z zespotem pracowniczym;
Obawa o negatywny stosunek pracodawcy do pracownika dazacego do zmiany organiza-
cji wiasnej pracy w kierunku telepracy w ramach istniejagcego stosunku pracy;
Niebezpieczenstwo braku identyfikacji z firma w odniesieniu do pracownika w zwigz-
ku z poczuciem braku przynaleznosci do okre$lonej grupy pracowniczej;

Obawa telepracownika o che¢ wykluczenia go ze srodowiska pracy jako faktyczny po-
wod wprowadzenia telepracy przez pracodawce;

Spadek motywacji do pracy powiagzany z co najmniej jednym z wyzej wymienionych nega-
tywnych czynnikéw spotecznych dotyczacych telepracy.

Dla pracodawcy z kolei szersze wykorzystanie telepracy oznacza:

konsekwencje finansowe;
koniecznos¢ wdrozenia i wykorzystywania innowacji;
trudnos¢ w opracowaniu i wdrozeniu instrumentow zarzadzania.

» Szerzej na ten temat,Mentalnos¢ jako bariera rozwoju spoteczenistwa informacyjnego”art. publikowany na stronie: http://www.
gazeta-it.pl/etyka/git23/mentalnosc_jako_bariera.htm (07.03.2006)
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Poza problemami natury spotecznej, zauwaz, ze istnieje rowniez szereg czynnikodw, ktére okresla sie mia-
nem gtéwnego ,mechanizmu napedowego” sprzyjajacego rozwojowi telepracy. Nalezg do nich mie-
dzy innymi:

[ Szansa na wiaczenie do zycia zawodowego 0s6b, ktére z przyczyn zdrowotnych lub ro-
dzinnych nie moga opuszczac¢ mieszkania, a dysponuja wiedzg, z ktorej pracodawcy chetnie by
skorzystali;

Unikanie konfliktéw miedzyludzkich;

Rzadsze korzystanie ze zwolnien lekarskich;

Organizowanie sobie czasu pracy wedlug osobistych preferencji, co poprawia efektyw-
nos¢ pracy;

B Zyskanie dodatkowego czasu dzieki skroceniu lub eliminacji dojazdow do pracy;

B Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;

B Mozliwos¢ podjecia pracy na wtasny rachunek.

Telepartyzantka

Innym mechanizmem spotecznym sprzyjajacym rozwojowi telepracy, znanym z rynku pracy
panstw wysokorozwinietych, jest zjawisko okreslane jako ,telepartyzantka pracownikow”.
Musisz na to zwrdci¢ uwage - zjawisko to polega na spontanicznym wynajdywaniu przez pracownikow
na wiasna reke mozliwosci telepracy w zaktadzie pracy i przekonywanie swoich aktualnych kierownikéw
do tego, by zaakceptowali takie rozwigzanie. Warunkiem wystapienia na szerszg skale tego zjawiska jest
popularyzacja podstawowych zasad i mozliwosci ptyngcych z wykorzystania telepracy w szerokich kre-
gach spotecznych potencjalnie zainteresowanych ta forma zatrudnienia.

Ucieczka za miasto

Wsréd zjawisk spotecznych sprzyjajacych telepracy, majacych zarazem silne uwarunkowanie
ekonomiczne, pojawia sie tendencja do ,ucieczki” poza duze miasta w zwigzku rosnagcymi kosz-
tami zakupu badZ wynajmu mieszkan w tych miastach. Towarzyszy temu nieco inne zjawisko o podob-
nych konsekwencjach, a mianowicie nieche¢ do zmiany miejsca zamieszkania, ktéra szczegdlnie w Pol-
sce jest traktowana jako ostatecznos¢. W konsekwencji tafisze, a czasem po prostu tradycyjne miejsca
zamieszkania, do ktorych jestesmy przywiazani, sa coraz odleglejsze od miejsca pracy. Z tej perspektywy
telepraca moze sie stac¢ rozwigzaniem dla wielu pracownikéw szukajacych rozwigzania dylematu: miesz-
kanie czy praca?



Zjawiska spoteczne, ktore wiqzq sie z telepracq:

mentalny opor zwiqzany z telepracq, niebezpieczenstwo izolacji spotecznej telepra-
cownikow, obawa o negatywny stosunek pracodawcy do pracownika, niebezpieczen-
stwo braku identyfikacji z firmq w zwiqzku z poczuciem braku przynaleznosci do okre-
Slonej grupy pracowniczej, obawa telepracownika o che¢ wykluczenia go ze srodowi-
ska pracy lub spadek motywacji do pracy.

Innym mechanizmem spotecznym sprzyjajgcym rozwojowi telepracy, znanym z rynku
pracy panstw wysokorozwinietych, jest zjawisko okreslane jako ,telepartyzantka
pracownikow’.

Wsrod zjawisk spotecznych sprzyjajqcych telepracy, majqgcych zarazem silne
uwarunkowanie ekonomiczne, pojawia sie tendencja do ,,ucieczki” poza duze miasta.
To zjawisko rzadziej wystepuje w Polsce.

Jako Konsorcjum, ktdre podjeto sie realizacji ogdlnopolskiego projektu ,Telepraca. Ogéino-
polski program promoc;ji i szkolen dla przedsiebiorcé6w” mamy nadzieje przyczyni¢ sie zna-
czaco do rozpowszechnienia wiedzy o telepracy w Polsce, co z kolei powinno przyczynic sie
do szerszego wykorzystania telepracy, a tym samym, do wzrostu innowacyjnosci oraz wiek-
szej adaptacyjnosci polskich przedsiebiorstw. Nalezy podkresli¢, ze rozwdj adaptacyjnosci pol-
skich przedsiebiorstw jest jednym z priorytetow Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwdj Zaso-
bow Ludzkich oraz Programu Operacyjnego Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw. Ponadto, roz-
powszechnienie telepracy powinno mie¢ w dtuzszej perspektywie pozytywne skutki zaréwno w sferze
spotecznej, jak i ekonomiczne]. Dla przedsiebiorcéw oznacza to wiekszg elastyczno$c¢ oraz dostepnoscé
oferowanych ustug, natomiast dla pracownikéw bardziej dogodne warunki do godzenia zycia zawodo-
weqgo z praca (programy live-work balance). Z punktu widzenia intereséw panstwa, wzrost konkurencyj-
nosci polskich firm poprzez rozwoj telepracy oznacza podniesienie konkurencyjnosci polskiej gospodar-
ki w skali globalnej.
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Ekonomiczne i prawne warunki rozwoju telepracy

Korzysci ekonomiczne

Szersze wykorzystanie telepracy pocigga za soba korzysci w sferze ekonomicznej pod warunkiem, ze na-
ktady na wyposazenie telepracownikéw w niezbedne technologie teleinformatyczne zostang zrekom-
pensowane przez wyzszg efektywnos¢ pracy oraz eliminacje kosztow zwigzanych z utrzymaniem stan-
dardowych miejsc pracy. Nalezy jednak podkresli¢, ze niezbedne jest powigzanie wynagrodzenia z efek-
tami pracy telepracownika oraz odpowiednie regulacje w umowie o prace.

Ekonomiczne uwarunkowania wdrozenia i wykorzystania telepracy w przedsiebiorstwach sg szczegdinie

korzystne.

Do gtéwnych zalet nalezy tu zaliczy¢:

Obnizenie kosztéw utrzymania biura i wynajmu powierzchni biurowej;
Proefektywnosciowe systemy wynagradzania;

tatwiejszy dostep do produktéw dla klientow;

Mozliwos¢ zatrudnienia pracownikow z réznych regiondéw Polski, a nawet innych kra-
jow, bez koniecznosci pokrycia ich kosztéw utrzymania oraz ewentualnych kosztéw dojazdu,
liczy sie bowiem efekt pracy przestany droga elektroniczna;

Nizsze wskazniki fluktuacji zatrudnienia i zwigzane z nimi nizsze koszty rekrutacji i szkole-
nia nowych pracownikéw:

Utrzymanie wykwalifikowanego personelu — rotacje pracownikéw sg najwiekszym jednost-
kowym wydatkiem firmy; zmiana pracownika moze kosztowac od 50% do 150% rocznych
dochoddw pracownika. Kwestia ta jest szczegdlnie istotna w ostatnich latach, gdy obser-
wuje sie niedostosowanie podazy pracy do popytu na nig. W konsekwencji popyt na wy-
kwalifikowana kadre spowodowat przesuniecie wtadzy w procesie zatrudnienia, to osoby
z wysokimi kwalifikacjami narzucajg warunki zatrudnienia;

Zwiekszenie lub zmniejszenie personelu bez zadnych zmian w strukturze organizacyjne; fir-
my — telepraca, mimo ze nie doczekata sie jeszcze uregulowania prawnego, ze wzgledu na
swoj charakter, sprzyja podpisywaniu z pracownikami umow na zlecenie lub o dzieto lub za-
trudnienia oséb prowadzacych wiasna dziatalnos$¢ gospodarcza, a w konsekwencji pozwala
na wiekszg elastycznos¢ podejmowania decyzji w zakresie powierzania obowigzkoéw, dobo-
ru prac czy przeniesienia odpowiedzialnosci na pracownika za wykonywang prace niezalez-
nie od zajmowanego stanowiska.



Koszty

Negatywne przejawy wdrozenia telepracy w przedsiebiorstwie, w aspekcie ekonomicznym:

B Trudnosci w oszacowaniu rzeczywistych kosztow zwigzanych z wdrozeniem telepracy, a na-
stepnie kosztéw koniecznych do ponoszenia w trakcie jej stosowania;

B Trudnosci w jednoznacznym okresleniu skali oszczednosci, jakie pojawia sie dla przedsiebior-
stwa w zwigzku z telepraca. Oszczednosci, ktére moga by¢ znaczace dla duzych przedsie-
biorstw moga w ogdle nie pojawic sie lub mie¢ marginalne znaczenie dla przedsiebiorstw ma-
tych i srednich (np.: 0szczednos¢ w kosztach utrzymania powierzchni biurowej);

I Brak umiejetnosci oceny produktywnosci telepracownikow. Trudno$¢ znalezienia adekwatnych
wskaznikow pomiaru efektdw pracy, koniecznos¢ odejscia od zasady kontroli naktadéw pracy na
rzecz rozliczania telepracownika wytgcznie z osigganych efektéw, w oderwaniu od naktadu pracy;

B Brak doswiadczen w zarzadzaniu telepracownikami. W zwigzku z tym przedsiebiorcy powinni
rozwijac sie, dostosowac przedsiebiorstwa do zmieniajacej sie sytuacji oraz szkoli¢ siebie i pra-
cownikow.

Powyzsze trudnosci moga budzi¢ pewne obawy i zniecheca¢ do wdrozenia telepracy. Przyjelismy zato-
zenie, ze perspektywa redukcji kosztéw bedzie gtéwng zachetg, a tym samym sitg napedowa dla popu-
laryzacji tej formy zatrudnienia.

Nie zapominamy przy tym, ze samo wdrozenie nowych form organizacji pracy w pojedynczych firmach
nie gwarantuje upowszechnienia sie tego zjawiska. Kluczowa dla popularyzacji idei telepracy moze sie
okazac¢ dostepnos¢ dla szerokiego kregu pracodawcow wynikéw konkretnych wdrozen zakorczonych
sukcesem.

Aspekty prawne

Pojecie telepracy nie jest terminem prawnym zdefiniowanym w przepisach prawa pracy w Pol-
sce. Nalezy jednakze podkresli¢, ze w projekcie nowego kodeksu pracy z lipca 2005 r. pojawia
sie proba zdefiniowania kategorii telepracy. Warto zaznaczy¢, ze na poziomie europejskim istniejg
porozumienia partneréw spotecznych (federacji organizacji pracodawcow — UNICE, UEAPME, CEEP oraz
organizacji reprezentujacych interesy pracownikéw na poziomie europejskim — ETUC, EUROCARDES, CE-
(%), okreslajgce wybrane aspekty telepracy. Na szczeblu wspdlnotowym inicjatorem wprowadzenia re-
gulacji prawnych dla telepracy byta Komisja Europejska, ktéra zainicjowata konsultacje majace na celu

% European Trade Union Cinfederation (ETUC); Council of European Professional and Managerial Staff (EUROCADRES); European
Confederation of Executives and Managerial Staff (CEC); Union of Industrial and Employers’ Confederation of Europe (UNICE);
European Association of Craft, Small and Medium-Sized Enterprises (UEAPME); European Centre of Enterprises with Public
Participation and of Enterprises of General Economic Interest (CEEP)
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unowoczesnienie organizacji pracy w drodze implementadji elastycznych form pracy, umozliwiajacych
podniesienie konkurencyjnosci przedsiebiorstw i osiggniecie rownowagi miedzy elastycznoscia a pew-
noscig pracy.

W lipcu 2002 r. partnerzy spoteczni na szczeblu UE po kilku latach trudnych negocjacji podpisali nowe
ramowe porozumienie na temat regulacji telepracy.?” Porozumieniu Ramowemu w sprawie telepracy
na zadanie UNICE nadana zostata forma Porozumienia ,dobrowolnego” (voluntary), ktére realizowane
bedzie przez samych partneréw spotecznych, sygnatariuszy porozumienia. Porozumienie definiuje te-
leprace jako forme organizacji lub wykonywania pracy, swiadczonej na podstawie umowy o prace lub
w ramach stosunku pracy z wykorzystaniem technologii, jezeli praca jest wykonywana regularnie poza
lokalem pracodawcy, a mogtaby by¢ w nim wykonywana.

Porozumienie ustala ponadto nastepujace zasady regulacji telepracy:

B warunki pracy telepracownika powinny byc¢ takie same jak poréwnywalnego pracownika za-
trudnionego w lokalu pracodawcy;
pracodawca odpowiada za zapewnienie ochrony danych wykorzystywanych i przetwarzanych
przez pracownika w zwigzku z wykonywanga pracg;
pracodawca powinien szanowac prywatnos¢ pracownika;
pracodawca jest odpowiedzialny za dostarczenie, instalacje i utrzymanie sprzetu niezbednego
do $wiadczenia telepracy oraz za dostarczanie odpowiedniej pomocy technicznej;
pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za ochrone zdrowia i bezpieczenstwo pracy telepra-
cownika;
telepracownik ma prawo do samodzielnego organizowania czasu pacy;
pracownicy zatrudnieni w ten sposéb powinni miec¢ taki sam dostep do szkolen oraz podlegac
takiej samej ocenie, jak inni pracownicy zatrudnieni w siedzibie przedsiebiorstwa;
telepracownicy maja takie same prawa zbiorowe jak reszta zatogi.

Powyzsze zalecenia moga oczywiscie zosta¢ odmiennie uregulowane w umowie, ktéra nie bedzie np.
obciaza¢ pracodawcy zakupem sprzetu teleinformatycznego. Porozumienie daje mozliwos¢ petnej reali-
zacji zasady swobody zawierania umow oraz swobody woli stron.

Nalezy wskazac, Ze istnieje wiele form prawnych, ktére mogg by¢ wykorzystane do regulacji omawianej
metody organizacji pracy:

" European Trade Union Cinfederation (ETUC); Council of European Professional and Managerial Staff (EUROCADRES); European
Confederation of Executives and Managerial Staff (CEC); Union of Industrial and Employers’ Confederation of Europe (UNICE);
European Association of Craft, Small and Medium-Sized Enterprises (UEAPME); European Centre of Enterprises with Public
Participation and of Enterprises of General Economic Interest (CEEP)



Stosunki pracy: swiadczone poza siedziba, w ramach indywidualnego rozkfadu czasu lub w sys-
temie zadaniowego czasu pracy (art. 129 oraz 140 k.p.);

Umowa zlecenia;

Umowa o dzieto;

Umowa agencyjna;

Samozatrudnienie lub stosunek skonkretyzowany w formie umowy o wspdtpracy (moze wyste-
powac w formie umowy zlecenia, o dziefo lub umowy agencyjnej).

Umowa o prace

Jedna z form prawnej regulacji telepracy jest umowa na czas okreslony. Umowa na czas okreslony zostata
uregulowana w k.p. z pewnymi ograniczeniami wykorzystania tej formy (swoboda zawierania umow na
czas okreslony zostata ograniczona w art. 25" k.p.. Zgodnie z przepisem omawianego artykutu zawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony jest rownoznaczne z zawarciem umowy na czas nieokreslony,
jezeli wczesniej strony zawarty dwukrotnie umowe na czas okreslony i przerwa pomiedzy nawigzaniem
nowej a rozwigzaniem poprzedniej umowy nie przekroczyta jednego miesiaca).

Nalezy podkresli¢, ze ograniczenie to jest raczej fagodne, poniewaz obejmuje tylko jedng z umow ter-
minowych regulowanych w kodeksie pracy. Zakres omawianego rozwigzania nie zostat rozszerzony na
umowy na okres probny oraz umowy na czas wykonania okreslonej pracy.

W celu ograniczenia dziatania majacego na celu obejscie prawa (tzw. aneksowania uméw), wprowa-
dzono do art. 25" przepis paragrafu 2, ktory przedtuzanie trwania umowy na mocy porozumienia stron,
podczas jej trwania, traktuje jako zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony. Wydaje sie, ze zmiany te
zostaty zainspirowane Dyrektywa 99/70/WE w sprawie zatrudnienia na czas okre$lony. Dyrektywa usta-
la minimalne standardy w zakresie regulacji umoéw terminowych, jednak polskie rozwigzania zawarte
w k.p. nie spetniaja wymagan dyrektywy, poniewaz ograniczaja ochrone jedynie do umowy o prace na
czas okreslony, pomijajac pozostate formy zatrudnienia terminowego.

Polska regulacja w zakresie zatrudnienia terminowego jest stosunkowo atrakcyjna dla pracodawcow.
Polskie prawo nie uzaleznia dopuszczalnosci zawarcia umowy terminowej od zaistnienia okreslonej przy-
czyny, ponadto nie okresla rowniez maksymalnego czasu trwania umowy terminowej (z wyjatkiem umo-
wy na okres probny, ktéra moze by¢ zawarta maksymalnie na trzy miesigce). Nalezy podkresli¢, ze wypo-
wiedzenie umow terminowych nie wymaga uzasadnienia, a okres wypowiedzenia nie przekracza dwdch
tygodni, co pozwala unikng¢ dodatkowych kosztéw zwigzanych ze zwolnieniem pracownika.

Kolejng mozliwa regulacja telepracy w ramach stosunku pracowniczego jest umowa o prace w niepet-
nym wymiarze czasu. Zagadnienie regulacji czasu pracy jest niezwykle istotne w przypadku telepracy;
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rowniez z punktu widzenia pracodawcy regulacje czasu pracy ogrywaja kluczowe znaczenie. W Polsce
mamy do czynienia z nowymi regulacjami w zakresie pracy w niepetnym wymiarze, ktére zostaty wpro-
wadzone ustawa z dnia 14 listopada 2003 roku o zmianie ustawy kodeks pracy oraz o zmianie niektorych
innych ustaw, ktéra obowiazuje od 1 stycznia 2004 r.

Umowa o dzieto

Umowa o dziefo jest korzystna dla pracodawcy z dwdch powodow. Po pierwsze, wynagrodzenie przystu-
guje wykonawcy nie za samo $wiadczenie pracy, ale z tytutu osiggniecia umowionego rezultatu. Ponadto
umowa o dzieto, w przeciwienistwie do umowy o prace oraz umow zlecenia, a takze umodw agencyjnych,
nie stanowi podstawy do ubezpieczenia spotecznego, z wyjatkiem sytuacji, w ktérej wykonawca dziefa
$wiadczy prace na rzecz swojego pracodawcy. Zawarcie umowy o dzieto moze by¢ bardzo korzystne
rowniez ze wzgleddéw podatkowych.

Nalezy podkredli¢, ze zawieranie umowy o dzieto podlega pewnym ograniczeniom, poniewaz zardowno
wykonywana praca, jak i jej rezultat musza charakteryzowac sie okreslonymi cechami. Zawierajac umo-
we o dzieto przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajacy
do zapfaty wynagrodzenia. Umowa o dzieto moze by¢ wykorzystywana w tych przypadkach, w ktérych
chodzi o wykonanie czynnosci prowadzacej do powstania wyraznego rezultatu o charakterze material-
nym lub niematerialnym. Istotg umowy o dzieto jest wiec powstanie odrebnego produktu, ktory moze
by¢ samodzielnym przedmiotem obrotu. W odréznieniu od umowy zlecenia, umowa o dzieto wymaga,
by starania przyjmujacego zamoéwienie doprowadzity do konkretnego rezultatu. Istotnym kryterium po-
zwalajacym na odréznienie umowy o dzieto od umow o swiadczenie ustug jest takze mozliwos¢ spraw-
dzenia rezultatu pracy w zakresie istnienia wad fizycznych.

Przedmiotem umowy o dzieto moze by¢ wykonanie okreslonych przedmiotéw, przeprowadzenie jedno-
razowej naprawy, jak réwniez sporzadzenie opinii, ekspertyzy czy opracowania.

Nalezy rowniez rozwazy¢ kwestie wynagrodzenia na podstawie umowy o dzieto. Umowa ta jest umowa
odptatng, co oznacza, ze wynagrodzenie stanowi jej element konieczny. Wynagrodzenie jest okreslane
w sposob odpowiadajacy stronom, w tym réwniez poprzez wskazanie podstaw do jego ustalenia. Jesli
jednak strony nie okredlity wysoko$ci wynagrodzenia ani nie wskazaty podstaw do jego ustalenia, nalezy
przyja¢, ze wykonawcy bedzie przystugiwac¢ wynagrodzenie zwykte za dzieto danego rodzaju.

Mimo ze zatrudnienie na podstawie umowy o dzieto wigze sie dla podmiotu zatrudniajgcego z okreslo-
nymi korzysciami, nie mozna pomina¢ istniejgcych na gruncie tej umowy ograniczen. Ograniczenia te
wystepuja w sytuadcji, gdy ktéras ze stron chce spowodowac ustanie istniejgcego stosunku prawnego.



W przeciwienstwie do umowy o prace, umowy agencyjnej czy nawet umowy zlecenia, umowa o dzieto
nie prowadzi do powstania trwatej wiezi prawnej pomiedzy stronami. Stosunek prawny powstajacy na
skutek zawarcia umowy ma zazwyczaj charakter jednorazowy, prowadzac do osiggniecia konkretnego
celu. W przypadku umowy o dzieto nie jest wiec mozliwe zastosowanie konstrukcji wypowiedzenia, kto-
ra konczac istniejacy stosunek prawny, nie prowadzitaby jednocze$nie do zniesienia skutkdw prawnych,
ktére juz zaistniaty. Wystepujace przy umowach ciggtych wypowiedzenie wywotuje skutki na przysztos¢,
natomiast na gruncie umowy o dzieto zastosowanie musi znalez¢ odmienna konstrukcja odstapienia od
umowy.

W przypadku odstapienia istniejaca dotychczas umowa nie wywotuje zadnych skutkow i nalezy trakto-
wac jg jako niebyta. Stad tez jednostronne odstapienie od umowy nastapi¢ moze tylko w szczegdlnych,
okreslonych przez prawo przypadkach. Sytuacje dopuszczajace jednostronne odstapienie od umowy sg
okreslone w art. 635-637 kodeksu cywilnego.

Umowa zlecenia

W praktyce na rynku pracy wiekszo$¢ zawieranych uméw ma charakter uméw o $wiadczenie ustug, do
ktérych stosuje sie przepisy o zleceniu. Wynika to z waskiego uregulowania umowy zlecenia w prawie
polskim. Zgodnie bowiem z art. 734 k.c., zawierajacy umowe zlecenia zobowiazuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej na rzecz dajacego zlecenie. Sytuacja, gdy przedmiotem umowy jest je-
dynie dokonywanie czynnosci prawnych, jest bardzo rzadka; zazwyczaj jej przedmiotem bedzie doko-
nywanie czynnosci faktycznych — np. wykonanie okreslonych prac, takich jak $wiadczenie ustug dorad-
czych czy obstuga prawna. Do uméw o swiadczenie ustug stosuje sie odpowiednio przepisy o zleceniu,
cho¢ nie s3 one umowami zlecenia w scistym znaczeniu.

Umowag zlecenia w $cistym znaczeniu bedzie taka umowa, w ktorej zleceniobiorca zobowiagzuje sie do
dokonania okreslonej czynnosci lub okreslonych czynnosci prawnych. Natomiast o charakterze zawartej
umowy decyduje jej tres¢, a nie jej nazwa. W sytuacji, gdy przedmiotem zobowigzania bedzie dokony-
wanie czynnosci faktycznych, bedzie to po prostu umowa o Swiadczenie ustug. Prawa i obowigzki stron
w obu przypadkach sg analogiczne, obie umowy sg rowniez traktowane w ten sam sposéb na gruncie
przepiséw ubezpieczeniowych. Umowy te niosg wiec ze sobg takie same skutki dla pracodawcy w zakre-
sie obowiagzkdw i kosztow.

Zlecenie, w przeciwienstwie do umowy o prace, moze mie¢ charakter nieodptatny, jednakze brak wy-
nagrodzenia musi wynikac albo z samej umowy, albo z okolicznosci sprawy. Wobec nieostrego charak-
teru drugiej przestanki, najlepiej gdy strony wprowadza wyrazne postanowienie do tre$ci umowy, ktére
bedzie stwierdza¢ wprost, ze zlecenie ma charakter nieodptatny. Brak takiego postanowienia, jesli nic
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innego nie bedzie wynikac z okolicznosci sprawy, oznacza, ze zlecenie bedzie miato charakter odpfatny.
W takiej sytuacji nalezy wprowadzi¢ do tresci umowy wyrazne postanowienie okreslajace wysokosc
$wiadczenia, jakie bedzie przystugiwato zleceniobiorcy. Jezeli wysokos¢ swiadczenia nie zostanie roz-
strzygnieta w sposob wyrazny, przystugiwac¢ bedzie wynagrodzenie odpowiadajace wykonanej pracy,
ktérego okreslenie moze by¢ sporne. Warto dodac, ze jesli w umowie nie znajdzie sie postanowienie od-
mienne, wynagrodzenie przystugiwac bedzie po wykonaniu zlecenia.

Mozliwe jest rowniez zawarcie w umowie zlecenia klauzuli o dopuszczalnosci zastepstwa, na podstawie
ktérej zleceniobiorca bedzie mogt powierzy¢ wykonanie wszystkich lub okreslonych czynnosci osobie
trzeciej. Wprowadzenie takiej klauzuli podkresla cywilnoprawny charakter umowy, gdyz na gruncie umo-
wy O prace zastepstwo jest niedopuszczalne. Jesli do umowy zlecenia lub umowy o swiadczenie ustug
nie zostata wprowadzona klauzula o dopuszczalnosci zastepstwa, powierzenie wykonania umowy 0so-
bie trzeciej bedzie mogto nastapic jedynie wdwczas, gdy wynika to z obowiazujacego w danym zakresie
zwyczaju lub gdy zleceniobiorca jest do tego zmuszony okolicznosciami. W takim przypadku zlecenio-
biorca powinien niezwtocznie zawiadomic¢ dajacego zlecenie o osobie zastepcy i jej miejscu zamieszka-
nia.

W przypadku zawarcia umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenie ustug pracodawcy nie wigza ochron-
ne przepisy prawa pracy dotyczace takich kwestii, jak: urlopy wypoczynkowe, czas pracy, minimalne wy-
nagrodzenie za prace czy ograniczona odpowiedzialno$¢ materialna. Kwestie te moga jednak na mocy
woli stron zostac uregulowane w umowie.

Istotng sprawa z punktu widzenia podmiotu zatrudniajacego jest fakt, ze rozwigzanie umowy zlecenia
lub umowy o $wiadczenie ustug nie napotyka na ograniczenia, jakie dotycza umowy o prace. Zlecenio-
dawca moze wypowiedzie¢ umowe w kazdym czasie. Wypowiedzenie umowy zlecenia nie musi by¢
wiec uzasadnione, nie wystepuja réwniez okresy ochronne, w czasie ktérych z prawa do wypowiedzenia
w 0gole nie mozna korzystac. Nieograniczona dopuszczalnos¢ wypowiedzenia jest zasada, od ktdrej wy-
jatki wprowadzi¢ mogg same strony. Strony moga réwniez wedtug wiasnych potrzeb uksztattowac dtu-
gos¢ okresow wypowiedzenia, gdyz kwestia ta nie jest przedmiotem wyraznej regulacji ustawowej.

Wieksza swoboda w wypowiadaniu umow zlecenia nie oznacza jednak catkowitej dowolnosci. Wypo-
wiadajac takg umowe, zleceniodawca powinien zwrdci¢ przyjmujacemu zlecenie wydatki, ktére ten po-
niést w celu nalezytego wykonania zlecenia. W przypadku odptatnego zlecenia obowigzany jest zaptacic¢
przyjmujacemu zlecenie czes¢ wynagrodzenia odpowiadajaca jego dotychczasowym czynnosciom. Po-
nadto nalezy podkresli¢, ze jesli wypowiedzenie nastapito bez waznego powodu, zleceniodawca powi-
nien takze naprawi¢ szkode. Naprawienie szkody, w przypadku gdy wypowiedzenie nastapito bez waz-
nego powodu, opierac sie bedzie na ogdlnych zasadach wynikajacych z przepiséw o odpowiedzialnosci
kontraktowej.



Umowa agencyjna

Przez umowe agencyjng, zgodnie z art. 758 k.c,, przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie, w zakresie dziatal-
nosci swego przedsiebiorstwa, do statego posredniczenia, za wynagrodzeniem, przy zawieraniu z klien-
tami umow na rzecz dajacego zlecenie przedsiebiorcy albo do zawierania ich w jego imieniu.

Mozna méwic¢ o dwdch rodzajach umow agencyjnych. W ujeciu wezszym, agent jedynie posredniczy
w zawieraniu umow, tzn. wykonuje réznego rodzaju czynnosci faktyczne, ktére majg doprowadzi¢ do
zawarcia umowy (samo zawarcie umowy do obowiazkéw agenta juz nie nalezy).

W ujeciu szerszym natomiast, agent nie tylko ma za zadanie doprowadzi¢ do zawarcia umowy, ale row-
niez umowe te zawiera w imieniu dajacego zlecenie. Do zawierania umow w imieniu dajagcego zlecenie
agent jest jednak uprawniony tylko wtedy, gdy ma do tego umocowanie. Konieczne jest wiec udzielenie
petnomocnictwa agentowi.

Wyboér odpowiedniej formy umowy agencyjnej nalezy oczywiscie do stron, przy czym konstrukgcja szer-
sza, obejmujaca réwniez umocowanie do dokonywania czynnosci prawnych, stwarza agentowi wieksza
swobode dziatania, a jednoczesnie zmniejsza zakres nadzoru nad jego poczynaniami.

Brak jest ograniczania przedmiotowego zakresu umow zawieranych przez agenta. Dziatalnos¢ agenta
nie musi by¢ wiec ograniczona np. jedynie do uméw sprzedazy. W zakresie dokonywanych czynnosci
agent jest samodzielny i nie podlega kierownictwu dajacego zlecenie, co oczywiscie pozwala odroz-
ni¢ stosunek agencji od stosunku pracy. Agencje charakteryzuje ciggtosc i powtarzalnos¢ swiadczenia,
a przedmiotem zobowiazania jest swiadczenie ustug okreslonego rodzaju. Powyzsze cechy zblizajg agen-
cje do stosunku pracy, a przede wszystkim do stosunkdw prawnych o $wiadczenie ustug, do ktérych sto-
suje sie przepisy o zleceniu.

Wola stron wyrazona w umowie nie bedzie miata jednak decydujacego znaczenia w sytuacji, gdy
w sposobie uksztattowania wzajemnych praw i obowigzkdw stron przewazajg cechy charakterystyczne
dla innego stosunku prawnego, w szczegdlnosci dla stosunku pracy. O ile strong stosunku pracy moze
by¢ tylko osoba fizyczna, o tyle agentem moze by¢ réwniez jednostka organizacyjna, w szczegdInosci
osoba prawna. Ponadto brak elementu podporzadkowania powoduje, ze funkcje agenta moga wykony-
wac nawet takie podmioty, ktére w odniesieniu do dajacego zlecenie pozostajg w stosunku nadrzedno-
4ci, co oczywiscie na gruncie stosunku pracy bytoby niemozliwe.

Kodeks cywilny nie reguluje zadnej szczegdinej formy zawierania umowy agencyjnej. Jednak, gdy umo-
wa zostata zawarta w formie ustnej, agent moze zazadac potwierdzenia jej zawarcia w formie pisemnej.
Dodatkowo nalezy zwroci¢ uwage na sytuacje, gdy umowa zostata zawarta na czas oznaczony. Jesli upty-
nat juz okreslony termin, a umowa jest w dalszym ciggu wykonywana, bedzie ona traktowana tak, jakby
zostata zawarta na czas oznaczony.
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Problemy prawne telepracy

Telepraca, jako szczegdlna metoda organizacji pracy moze nastreczac specyficznych problemow praw-
nych, takich jak:
B Zastosowanie zaktadowych Zrédet prawa pracy (np. regulaminu wynagrodzen);
B Kontrola przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
B Kontrola gotowosci do pracy;
B Obowiazki zwigzane z powierzeniem sprzetu pracownikowi lub wynagrodzenie za uzytkowa-
nie sprzetu pracownika, regulacja kosztoéw konserwacji uzywanego sprzetu.

Pierwsze wnioski

Katalog spraw wymagajacych rozwigzania, wyjasnienia badz po prostu praktycznego dopra-
cowania w zwigzku z telepraca jest bardzo szeroki i jak do tej pory ulega on zywiotowo po-
szerzeniu o coraz to nowe aspekty. Ten fakt trzeba tez uznac za charakterystyczne zjawisko
dotyczace telepracy w Polsce. Waznym aspektem telepracy jest wyb6r odpowiedniej formy
Swiadczenia pracy, zgodnej zaréwno z potrzebami firmy, jak i pracownika. Przyktad innych kra-
jow Unii Europejskiej wskazuje, ze kazde panstwo z biegiem czasu dopracowuje sie wiasnych mniej lub
bardziej oryginalnych rozwigzan wszystkich podstawowych kwestii dotyczacych funkcjonowania tele-
pracy w spofeczenstwie.

Do gtéwnych zalet ekonomicznych telepracy nalezy zaliczyc: obnizenie kosztow utrzy-
mania biura i wynajmu powierzchni biurowej, mozliwos¢ zatrudnienia pracownikow
z réznych regionéw Polski, nizsze wskazniki fluktuacji zatrudnienia i zwiqzane z nimi
nizsze koszty rekrutacji i szkolenia nowych pracownikow.

Negatywne przejawy wdrozenia telepracy w przedsiebiorstwie wiqzq sie glownie z:
trudnosciq w oszacowaniu rzeczywistych kosztow zwiqzanych z wdrozeniem telepra-
¢y, trudnosciami w jednoznacznym okresleniu skali oszczednosci, jakie pojawiq sie dla
przedsiebiorstwa w zwiqzku z telepracq, brakiem umiejetnosci oceny produktywnosci
telepracownikow oraz brakiem doswiadczenia w zarzqdzaniu telepracownikami.

Samo wdrozenie telepracy w pojedynczych zaktadach nie gwarantuje upowszechnie-
nia sie tego zjawiska. Kluczowa dla popularyzacji idei telepracy moze sie okazac do-
stepnosc dla szerokiego kregu pracodawcow wynikow konkretnych wdrozen zakon-
czonych sukcesem.



Prawne aspekty wdrozenia i wykorzystania telepracy sq zwigzane przede wszystkim
z faktem, ze telepraca moze byc swiadczona w réznorodnych formach prawnych,
ponadoto nie jest zdefiniowanym terminem prawnym w swietle przepiséw prawa pracy
w Polsce.

Istnieje szereg trudnosci interpretacyjnych dotyczqcych obowiqzujqcych regulacji
prawnych.

Katalog spraw wymagajqcych rozwiqzania, wyjasnienia lub praktycznego dopraco-
wania w zwiqzku z telepracq jest bardzo szeroki i wciqz ulega poszerzeniu o coraz to
nowe aspekty.

Korzysci wynikajgce z wprowadzenia telepracy

Wedtug badan przeprowadzonych w ciggu ostatnich trzydziestu lat przez J. Nillesa w odniesieniu do
wiekszosci firm, kierownikéw i telepracownikdw, korzysci wynikajace z telepracy przewazaja nad zagro-
zeniami®®. Niemniej jednak warto przyjrzec sie poszczegdlnym ,za i przeciw” wykorzystaniu tej formy
pracy z punktu widzenia poszczegdlnych grup, a wynikajacym z opisanych wczesniej uwarunkowan.
Ogdlnie mozna powiedzie¢, ze najbardziej efektywnym momentem wdrozenia telepracy jest
moment korzysci zaréwno dla pracownika, jak i pracodawcy, ktore przewaza nad potencjal-
nymi zagrozeniami. Ponizej postaramy sie przesledzi¢, co moga zyskac, a co straci¢ poszczegdlni za-
interesowani.

Jako podstawowgq korzys¢ telepracy wymienia sie obnizenie kosztéw pracy. Czesto moze to
by¢ réwniez jedyna szansa na zatrudnienie oso6b, ktére z réznych wzgledow nie chcg lub nie
moga opuszczac¢ swego miejsca zamieszkania, np. niepelnosprawnych, wychowujacych dzie-
ci, opiekujacych sie starszymi cztonkami rodziny oraz osob podczas rekonwalescencji. To row-
niez mozliwo$¢ pozyskania ekspertdow do niektorych projektéw.

Niewatpliwym plusem dla telepracownikéw jest mozliwos¢ pracy w przyjaznym srodowisku,
unikanie dojazdoéw i frustracji zwigzanej z oddaleniem od rodziny. Z drugiej strony minusem
moze by¢ odizolowanie od srodowiska pracy i brak identyfikacji z firma.

28 J.Nilles, Telepraca, strategie kierowania wirtualng zatogq, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Warszawa 2003r., s. 22.
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Pracownik wykonujacy prace z dala od biura ma swobode w organizowaniu swej pracy. Wymaga to od
niego samodyscypliny, samodzielnosci w podejmowaniu decyzji, dobrej organizacji i umiejetnosci hie-
rarchizowania zadan. Wyniki jego pracy ocenia sie wtedy wedtug efektow, a nie naktfadu pracy.

Korzysci z punktu widzenia telepracownika

Do korzysci dla pracownika z pewnoscig mozemy zaliczy¢ »:

Korzysci dla telepracownika

Elastycznos¢ Mozliwos¢ pracy w kazdym miejscu i o kazdej porze to jedna z najwiekszych
Swiadczonej pracy | korzysci dla pracownikéw, zwiaszcza dla oséb posiadajacych wysokie i spe-
cjalistyczne kwalifikacje. Elastyczne warunki pracy pozwalaja rowniez na po-
dejmowanie wielu kontraktéw jednoczesnie, co znaczaco wptywa na wyso-
kos¢ zarobkow.* Pracobiorcy samodzielnie ustalajg sobie plan pracy. Niektére
firmy pomagaja im rozgraniczy¢ czas poswiecony dla domu, biura i klientow.
Istnieje tez duzo lepsza mozliwos¢ planowania wypoczynku wedtug wia-
snych potrzeb.

Godzenie pracy Odpowiednio wykorzystany potencjat telepracy umozliwia taczenie obowigz-
i zycia rodzinnego | kow zawodowych oraz opieki nad dzie¢mi. W przypadku telepracy wigkszos¢
obowigzkéw nie wymaga obecnosci w biurze i bezposredniego kontaktu
z pracownikami. Ponadto istnieje mozliwos¢ efektywnego wykorzystania
programoéw live work balance.

Wyzsza Kontrola nad zarzadzaniem wifasnym czasem pracy to jeden z najwazniej-
wydajnos¢ szych powododw, ktéry sktonit telepracownikéw do zmiany formy pracy.
W ten sposdb mozliwe jest dostosowanie planu dnia do indywidualnego ryt-
mu pracy. Nalezy pamietac, ze wzrost wydajnosci jest powigzany z systemem
motywacyjnym telepracownikow.

» http://telepraca.idn.org.pl/, [w R. Depta, Teleworking jako alternatywna forma pracy w przysztosci,
odczytane w styczniu 2002 r].
30 B. Stawicka (red.), Kazdy moze telepracowac, maj 2002r, s. 67.



Uniezaleznienie
utrzymania sta-
nowiska pracy od
zmiany lokalizacji
firmy

Pracownik dzieki telepracy ma mozliwo$¢ utrzymania stanowiska bez utra-
ty wiezi z rodzing lub kontaktu z firma. Bardzo waznym aspektem jest utrzy-
manie integralnosci rodzin pracownikow, ktérzy czesto byli przemieszczani
w obrebie réznych obszaréw geograficznych.

Rownowaga mie-
dzy karierg zawo-
dowa a zyciem

Wykonywanie pracy w przyjaznym srodowisku, w dogodnym czasie (in-
dywidualny rozktad czasu pracy); unikanie dojazdéw do biura i roztgki
z rodzing, co wptywa na poprawe zycia rodzinnego.

prywatnym
Lepsze warunki Mozliwos¢ osobistej kontroli warunkéw miejsca pracy, lepsze dostosowanie
pracy stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb pracownika.

Ponizsze wykresy pokazujg powody dla pracy w domu:

Zatrudnieni

ms% W2%

0 46%

0 24%

nadrabianie zaleglosci w pracy
natura pracy

prowadzenie biznesu w domu

inne
I organizacija zycia rodzinnego i osobistego

O redukcja czasu przeznaczonego na dojazd do pracy
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Korzysci z punktu

Nizsze koszty
funkcjonowania
firmy

widzenia pracodawcy

Korzysci dla pracodawcy

Ograniczenie kosztow korzystania z nieruchomosci

Bedac ,tradycyjnym” pracodawca, musisz zapewni¢ kazdemu z pracownikow
miejsce pracy, Co najczesciej oznacza odrebne biurko wyposazone w kom-
puter. Im wiecej masz pracownikdw, tym wieksze poniesiesz koszty zwigzane
ze zwiekszajacg sie powierzchnig. Biorgc pod uwage fakt, ze czes¢ pracowni-
kéw czesto pracuje poza biurem, inni maja urlop lub sg chorzy, pfacisz za puste
biurka. Takie korporacje, jak Cisco lub AT&T, dzieki telepracy zmniejszyty koszty
utrzymania nieruchomosci o 20-30%. Okazuje sie, ze jedno miejsce pracy moze
by¢ wykorzystywane przez kilka oséb w razie potrzeby.

Bardziej elastyczna struktura organizacyjna

Redukdja kosztéw zwiazanych z adaptacja pracownikow i szkoleniami, mozliwosc¢
zatrudniania pracownikéw z regiondw o nizszym poziomie pfac. Zmniejszenie
kosztéw umeblowania i wyposazenia biurowego oraz kosztéw zatrudnienia osob
sprzatajacych i ochrony. Oszczedno$¢ powierzchni biurowej, wyposazenia i zuzy-
Cia materiatéw biurowych. Mniej nadgodzin. Nizsze koszty dojazddw.




Mniej
nieobecnosci

Telepracownicy rzadziej biorg caty dzien zwolnienia

Badanie przeprowadzone przez Telework America Association w 1999 roku po-
kazato, ze telepracownicy majg mniej nieobecnosci.’' Okazato sie, ze w przy-
padkach nagtych spraw osobistych lub ztego samopoczucia zwykli pracownicy
najczesciej biorg caty dziert wolny. Natomiast telepracownicy wracajg do pracy
zaraz po tym jak uporali sie z problemem, co zwykle zajmuje tylko kilka godzin.

Ograniczone zastosowanie zwolnien lekarskich

Wypisywanie nieprzystugujacych zwolnien L4 jest zjawiskiem patologicznym,
na ktére pracodawca nie ma wiekszego wptywu. Powszechnie przyjeto sie, ze
na zatatwienie prywatnych spraw w urzedzie czy w zwigzku z zaistniata sytuacja
rodzinng pracownicy stosujg nienalezne im zwolnienia lekarskie wypisywane
przez zaprzyjaznionego lekarza. Telepraca stwarza szanse wyeliminowania tego
Zjawiska.

Telepracownik decydujac samodzielnie o organizacji dnia pracy, dostosuje tak
swojg prace zawodowa, aby méc zatatwic biezgce potrzeby.

Zmniejszenie
rotacji
pracownikow

UmoZzliwienie telepracy swietnie sprawdza sie w przypadkach, gdy ewentualny
awans lub plany osobiste wigzatyby sie z przeprowadzka. W roku 2001 na stro-
nie www.techies.com przeprowadzono ankiete wsréd niemal 2000 przedsta-
wicieli branzy technologicznej. Okazato sie, ze az 96% procent z nich chciatoby
pracowa¢ w domu przynajmniej kilka godzin tygodniowo. Co wiecej, 39% re-
spondentow zgodzitoby sie na niewielkg obnizke ptacy w zamian za taka moz-
liwos¢.

Zachowanie wykwalifikowanego personelu - to jeden z gtéwnych po-
wodoéw powstania telepracy.

Utatwienie relo-
kacji i zabezpie-
czenie nagtych
wypadkow

Korzysci z telepracy stajg sie szczegdlnie widoczne w momencie nieprzewi-
dzianych sytuacji ($niezyca, strajki w sektorze transportowym). Te wydarzenia
na krotkg mete nie majg znaczenia, jedli pracownicy moga wykonywac swoja
prace w domu.

Elastycznosé

Telepraca pozwala na powiekszenie personelu bez zadnych zmian w organizacji
biura. Jesli pracownicy sg zatrudnieni na kontrakcie, pozwala to réwniez na lep-
sze dostosowanie zasobow ludzkich do aktualnych potrzeb. Elastycznos¢ czasu
i miejsca pracy, umow o prace. Bardziej elastyczna struktura organizacyjna.

31 A. Kniaz, Warsztat w sypialni, http://www.pckurier.pl/archiwum/art0.asp?lD=4743 (07.03.2006)
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Inne korzysci Przestaje by¢ istotny wyglad i wiek pracownika, a liczg sie tylko umiejetnosci
i rezultaty. Poprawa wizerunku firmy (postrzeganie jej jako nowoczesnej). Moz-
liwos¢ wynagradzania za uzyskane efekty, a nie za czas pracy. Zmniejszenie sity
zwiazkow zawodowych. Zwiekszone zatrudnienie na czes¢ etatu. Koniecznosc
statego podnoszenia kwalifikacji, a tym samym jakosci $wiadczonych ustug
przez pracownikow.

Korzysci z punktu widzenia spotecznych aspektow telepracy

Telepraca jest uznawana za szanse zatrudnienia dla 0séb niepelnosprawnych.

Jej wykorzystaniem na gruncie polskim zainteresowat sie Panstwowy Fundusz Reha-
bilitacji Os6b Niepetnosprawnych tworzqc pilotazowy program ,Telepraca’”. Zrealizo-
wano go w czterech wojewdédztwach: lubelskim, pomorskim, wielkopolskim i dolno-
Slgskim. Szkolenia ukonczyto 379 osob, wplynety 143 wnioski o utworzenie 1040 sta-
nowisk w: telemarketingu, finansach i ksiegowosci, programowaniu, administrowa-
niu i tworzeniu stron www oraz tworzeniu baz danych.

Obecnie telepraca jest jednym z dopuszczalnych typow projektow konkursowych na dziatania stuzace
tworzeniu miejsc pracy dla oséb niepetnosprawnych i wiekszych mozliwosci ich zatrudniania w ramach
Dziatania 1.4 SPO RZL Europejskiego Funduszu Spotecznego.

PFRON pokrywa tez rocznq nauke w szkotach pomaturalnych konczqcych sie uzyska-
niem tytutu technik - informatyk oraz technik - ekonomista, organizowangq przez fir-
me COMBIDATA Poland Sp. z o.0. Zapewniany jest dostep do komputera, materiaty
szkoleniowe i podreczniki. Kurs obejmuje 800 godzin szkolenia na odlegtosc i 100 go-
dzin stacjonarnie w Lublinie, Wroctawiu i Sopocie.

Z myslg o niepetnosprawnych powstat portal Internet dla niepetnosprawnych” (www.idn.org.pl), ktérego
czescig jest gietda ogtoszen telepracy.



Wedtug badan SUSTEL32 86-100% respondentow uznatlo, ze telepraca pozwolita im na wieksza
kontrole czasu pracy. Przektada sie to na fatwiejszy podziat obowigzkéw pracowniczych i niezwiaza-
nych z praca (dom, rodzina, czas wolny). Telepraca znacznie redukuje negatywny wptyw, ktéry na zdro-
wie zatrudnionego ma stres i dojazdy do pracy. Oddziatywanie telepracy na rozwaj kariery byto w wiek-
szosci przypadkdw pozytywne.

Telepracownicy czesciej korzystajq z lokalnych ustug oraz fatwiej angazujq sie w lokalne ini-
cjatywy.

Do zalet telepracy mozna dodac réwniez poczucie zadowolenia i dumy z pracy w zakfadzie stosujacym
nowoczesne formy organizacji pracy.

Korzysci ze stosowania koncepdji telepracy dla spoteczenstwa:

Poprawa stosunkéw miedzyludzkich;

Spadek zanieczyszczenia $rodowiska;

Zmniejszenie korkow ulicznych;

Zmniejszenie kosztdw infrastruktury;

Poprawa wydajnosci firm i pracownikow;

Utatwienie matym i srednim przedsiebiorstwom rywalizacji z duzymi;
Tworzenie miejsc pracy w regionach stabszych ekonomicznie;
Stworzenie mozliwosci przyspieszenia restrukturyzacji zatrudnienia;
Oszczednos¢ energii;

Stworzenie bazy dla nowych ustug, produkgji;

Poprawienie jakosci zycia poprzez wprowadzenie nowych ustug: bankowych, handlowych,
medycznych.

Dla Ciebie telepraca stanowi wyzwanie, polegajace na wprowadzaniu nieznanych w naszym
kraju zasad rozdzielania pracy oraz monitorowania jej jakosci i ilosci. Potrzebne s3 takze spraw-
ne metody przekazywania informacji na odlegtos¢. Z punktu widzenia pracownika najwiekszym wyzwa-
niem bedzie utrzymanie samodyscypliny w pracy oraz rozdzielnie spraw zawodowych od prywatnych.
Istotne okazuja sie takze elastyczne warunki zatrudniania, a polskie przepisy dajg podstawe do stosowa-
nia telepracy.

Przede wszystkim za$ do korzysci telepracy mozna zaliczy¢ nowe miejsca pracy dla oséb niepetnospraw-
nych, kobiet, ktére chca taczyc prace zawodowa z zyciem rodzinnym, dla mtodziezy bardziej gotowej do

* http://www.sustel.org
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mobilnosci, dla 0séb powyzej 50 roku Zycia, jesli ich kwalifikacje mozna wykorzystac przy zastosowaniu
komputera, wreszcie — dla mieszkaricow wsi, ktorzy nie pracuja na roli i ktérym grozi catkowita zawodo-
wa degradacja i dezaktywizacja.

Kazdorazowo nalezy uwzgledniac efekty uboczne, jakie mogq by¢ spowodowane
telepracq. Ursula Huws w raporcie dla Euro Commission’s Employment Task Force
niepokoi sie kosztami spotecznymi, jakie mogq pojawic sie przy uelastycznianiu
pracy. Autorka postuluje zapobieganie polaryzacji sity roboczej na , trzon’; ztozony
z uprzywilejowanych pracownikow i ,peryferia’; na ktore sktadajq sie przedstawi-
ciele nie w petni sprawnych grup spotecznych.

Wymiary kosztow (wad) wprowadzenia telepracy wynikajgce z réznych
uwarunkowan

Koszty (wady) z punktu widzenia telepracownika

Koszty (wady)

Trudnosci z odseparo- | Ta zmiana stylu zycia jest czesto przywotywana jako najwieksza wada te-

waniem ,biura lepracy, gdyz u czesci,zdalnych” pracownikdw zaciera sie réznica pomie-
w domu”i zycia innych | dzy praca i zyciem rodzinnym. W tych przypadkach tendencje w kierun-
domownikéw lub ro- ku pracoholizmu sg czesto znacznie bardziej nasilone.*®

dziny

Izolacja i poczucie sa- | Praca w biurze tradycyjnym dostarcza catego szeregu bodzcow zwigza-
motnosci nych zinterakcjg z innymi pracownikami. Brak tradycyjnych rozmow przy

kawie u niektdrych oséb wywotuje niekorzystne reakcje psychiczne. Tele-
pracownicy moga miec poczucie pozostawienia ich samym sobie i braku
wsparcia.

Czasami,zdalny” pracownik moze by¢ ofiarg depresji wynikajacej z odizo-
lowania go od zespotu.

3 Telepraca - plusy i minusy, http://www.idn.org.pl/fpmiinr/projekty/fwpn2/teleprc.htm, opracowane na podst. Badart GARTNER
GROUP POLAND, styczen 2002 r.



Mniejsza mozliwos¢
awansu

Wielu z telepracownikéw zwracato uwage na to, ze bedac poza biurem
nie moga wykazac sie osiggnieciami, nie sg zauwazani lub nie majg moz-
liwosci wywierania wptywu na innych. Przynajmniej w takim stopniu, jaki
bytby mozliwy podczas pracy w tradycyjnym biurze. Stad obawa o utrate
szansy na progresje w hierarchii przedsiebiorstwa.

Obawa przed samoza-
trudnieniem

Jest to czesta sytuacja w przypadku przechodzenia na system telepracy.
Towarzysza temu typowe objawy niepewnosci zwigzane z byciem mikro-
przedsiebiorca/samozatrudnionym.

Stagnacja

Wynika z braku poczucia przynaleznosci do firmy (brak tzw. corporate
identity).

Stres w rodzinie

Praca w domu wzmaga stres, zaktdca zycie rodzinne.

Dezorganizacja
w pracy

Brak rutyny i zalecen moze prowadzi¢ do zfej organizacji. Od telepracow-
nikdw wymaga sie umiejetnosci organizacyjnych. Telepracownicy maja
mniejszy dostep do szkolen.

Dtuzszy dzien pracy

Telepraca moze prowadzi¢ do wydtuzenia dnia pracy bez wynagrodze-
nia. Telepracobiorcy moga mie¢ ktopoty z wzieciem wolnego dnia z oba-
wy, Ze plan pracy moze sie zatamac.
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Koszty (wady) z punktu widzenia pracodawcy

Ocena telepracy z punktu widzenia telepracodawcy nie bytaby kompletna bez wskazania zagrozen, jakie
nowa forma pracy stwarza dla przedsiebiorstwa.

Koszty (wady)

Sprzeciw kadry Gftowna barierg w procesie wdrazanie telepracy nie jest technologia, lecz sprze-
kierowniczej ciw menedzeréw wobec proponowanych zmian.

Wysokie koszty Przedsiebiorstwo musi zapewni¢ techniczne wsparcie, dodatkowe oprzyrzado-
poczatkowe wanie, rozszerzy¢ facza telekomunikacyjne. Rozmiar tych wydatkow zaleze¢ be-

dzie od liczby zdalnych pracownikdéw oraz czestotliwosci ich odwotywania sie
do zasobow przedsiebiorstwa w czasie pracy. Z badanr Gartner Group® wynika, ze
wstepne wydatki IT na jednego ,zdalnego” pracownika zatrudnionego na pét etatu
0 43% przewyzszajq wydatki na pracownika zatrudnionego w siedzibie firmy, a gdy
ma on caty etat — o 72% W obliczeniach uwzgledniono koszty: komunikacji danych,
sprzetu komputerowego i biurowego, zapewnienia ciggtego dostepu do sieci LAN
oraz wsparcia w zakresie aplikacji w srodowisku zdalnego pracownika. Korzystajqc z
ustug firmy zewnetrznej, mozna te koszty obnizy¢ prawie o potowe w srodowiskach z
duzq liczbq ,zdalnych” pracownikdw.

Nadzoér nad pra- Badanie zlecone przez Nextra (publikacja w 2002 r.) na grupie ok. 200 mene-
cownikami dzeréw personalnych pokazato, ze ich gtéwne zastrzezenie dotyczace telepra-
cy polegato na braku zaufania do ludzi pracujacych na odlegtos¢. To z kolei
musiato skutkowa¢ wprowadzeniem dosy¢ uciagzliwych dla pracownikow form
kontroli i nadzoru. Kierownicy powinni pamietac jednak, ze obecnos¢ pracow-
nika w biurze nie gwarantuje jego uczciwej i wydajnej pracy.

Bezpieczenstwo | Przekazinformadji przez sieci informatyczne jest zwigzany z mozliwoscig ich utra-
i poufnoscinfor- | ty lub przejecia przez podmioty nieuprawnione. Na niebezpieczenstwo narazo-
magji ne sg rowniez narzedzia pracy. Wiele firm, naszym zdaniem stusznie, uwaza, ze
kwestia bezpieczeristwa zalezy gtéwnie od wzajemnego zaufania pomiedzy pra-
cownikiem i pracodawca. Z tego powodu do projektow zwigzanych z wprowa-
dzeniem telepracy wybiera sie gtéwnie pracownikéw dtuzej zwigzanych z firma.

* http://www.idn.org.pl/fpmiinr/projekty/fwpn2/teleprc.htm, [w Telepraca - plusy i minusy], opracowane na podst. Badan
GARTNER GROUP POLAND, styczer 2002 r.
* (Citigate Technology, Flexible working- business benefits or personal perk?, www.nextra.co.uk, kwieciers 2002.




Trudnosci z od-
separowaniem
»biura w domu”
i zycia innych
domownikéw
lub rodziny

Ta zmiana stylu zycia jest czesto przywotywana jako jednoczesnie najwieksza
wada telepracy, gdyz u czesci ,zdalnych” pracownikéw zaciera sie réznica po-
miedzy praca a zyciem rodzinnym. W tych przypadkach czesto nasilajg sie ten-
dencje w kierunku pracoholizmu.®

Izolacja i poczu-
cie samotnosci

Praca w biurze tradycyjnym dostarcza catego szeregu bodzcéw zwigzanych
z interakcja z innymi pracownikami.,Zdalny” pracownik moze czu¢ sie samotny,
co wynika z odizolowania go od zespotu.

Samozatrudnie-
nie

W wielu przypadkach przejscie do systemu telepracy wigze sie z koniecznoscia
samozatrudnienia. Taka operacja wigze sie ze wszystkimi,tradycyjnymi” obawa-
mi zwigzanymi z tg formga zatrudnienia: koniecznos¢ samodzielnego pokrywa-
nia kosztéw ubezpieczen, zakupdw sprzetu itd.

Koniecznos¢
przedefiniowania
wewnetrznych
regut przedsie-
biorstwa

Ten problem dotyczy gtéwnie dziatu zarzadzania zasobami ludzkimi lub,
w przypadku gdy przedsiebiorstwo jest zbyt mate, komérki lub menedzera,
ktéry zajmuje sie kadrami. Najwiekszym problemem bedzie prawdopodobnie
zmiana tre$ci umoéw i zasad kontroli w zaleznosci od rodzaju i zakresu telepra-
cy. Dla przyktadu w Wielkiej Brytanii przyjetym zwyczajem jest nie wprowadza-
nie zmian do kontraktu, jesli liczba teleprzepracowanych godzin nie przekracza
40%.

Trudnosci w za-
rzadzaniu zaso-
bami ludzkimi
firmy

Dotyczga zarzadzania liniowego, monitorowania postepu oraz motywowania
pracownikow, ktérych rzadko sie widuje. Rozwigzanie lezy w zarzadzaniu efek-
tami pracy, a nie w obecnosci w miejscu pracy. Brak identyfikacji pracownika
z firma. Brak nowoczesnych przepiséw regulujacych prace w tym systemie.
Ostabione kontakty z pracownikami, spadek ich zaangazowania w prace ze-
spotowa. Pracodawcy moga niechetnie rozszerzac teleprace, poniewaz nie ufa-
ja pracownikom, Ze ci wykonajg zadania na satysfakcjonujagcym poziomie. Pra-
cownicy wykazujg mniejsze zainteresowanie sprawami firmy oraz osigganiem
lepszych wynikow i celow postawionych przez firme. Specyfika pracy wymusza
koniecznos¢ zatrudniania odpowiednich fachowcdw od naboru telepracowni-
kéw. Uzaleznienie wynagrodzenia pracownika od wynikow pracy czesto pro-
wadzi do stresu. Problemy z przestrzeganiem i kontrolg reqgut BHP.

* httpy//www.idn.org.pl/fpmiinr/projekty/fwpn2/teleprc.htm, [w Telepraca - plusy i minusy], opracowane na podst. Badan
GARTNER GROUP POLAND, styczery 2002 .
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Podsumowanie

Wazne, abys pamietata/pamietal, ze:

v' Mechanizmem spotecznym sprzyjajacym rozwojowi telepracy, znanym z rynku
pracy panstw wysokorozwinietych, jest zjawisko okreslane jako ,telepartyzant-
ka pracownikow”.

v' Wsrod zjawisk spotecznych sprzyjajacych telepracy, majacych zarazem silne
uwarunkowanie ekonomiczne, pojawia sie tendencja do ,,ucieczki” poza duze
miasta.

v Do gtéwnych zalet ekonomicznych telepracy nalezy zaliczyé: obnizenie kosztéw
utrzymania biura i wynajmu powierzchni biurowej, mozliwos¢ zatrudnienia pra-
cownikéw z réznych regionéw Polski, nizsze wskazniki fluktuacji zatrudnienia
i zwigzane z nimi nizsze koszty rekrutacji i szkolenia nowych pracownikoéw.

v' Wada telepracy jest zaleznoséé od technologii teleinformatycznych. Dlatego
jednym ze szczegétowych kosztow telepracy jest zapewnienie statego i dostep-
nego 24 godziny na dobe wsparcia technicznego, ktére pozwoli na ograniczenie
liczby awarii i wynikajacych z nich kosztow.

v" Najwazniejsza kwestia jest zapewnienie szerokopasmowego tacza telekomuni-
kacyjnego.

v' W wiekszosci przypadkéw trzeba zabezpieczyé dane firmy, co wymaga od Ciebie
wprowadzenia dodatkowych rozwiazan (nietypowych dla klasycznego miejsca

pracy).

v' Wymuszone stosowanie nowoczesnych rozwigzan IT wiaze si¢ z dodatkowymi
kosztami i koniecznoscia korzystania z ustug firm zewnetrznych.

v Pamietaj, ze koniecznym warunkiem efektywnej telepracy jest istnienie kompa-
tybilnego oprogramowania sprzetu w firmie oraz u telepracownika.

v’ Istnieje pewien typ ludzi, ktérzy moga z sukcesem wykonywacé teleprace.
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Osoby wymagajace statego nadzoru, charakteryzujace sie brakiem samo-
dyscypliny oraz potrzebujace codziennych kontaktéw z innymi nie powinny
pracowac w systemie telepracy.

Nadal brakuje danych dotyczacych telepracy w Polsce i jej uwarunkowan psy-
chologicznych specyficznych dla naszego kraju.

Negatywne przejawy wdrozenia telepracy w przedsiebiorstwie wigza sie glow-
nie z: trudnoscia w oszacowaniu rzeczywistych kosztéw zwigzanych z wdroze-
niem telepracy, trudnosciami w jednoznacznym okresleniu skali oszczednosci,
jakie pojawia sie dla przedsiebiorstwa w zwigzku z telepraca, brakiem umie-
jetnosci oceny produktywnosci telepracownikow oraz brakiem doswiadczen
w zarzadzaniu telepracownikami.

Istnieje szereg trudnosci interpretacyjnych dotyczacych obowiazujacych regu-
lacji prawnych.

Telepracownik jest niewatpliwie bardziej elastyczny i efektywny niz pracownik
»~Stacjonarny”. To gwarantuje wieksza konkurencyjnos¢ przedsiebiorstwa na
rynku i wieksze zadowolenie pracodawcy.

Przygotowujac sie do wykorzystania telepracy, postuguj sie analizami, swoim
wyczuciem i specyfika Twojej firmy - jest unikalna i wykorzystanie telepracy po-
winno by¢ do niej dostosowane.
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lll. Gdzie mozna wyvykorzystacé
teleprace?

Wiemy juz jak duze sq korzysci z zastosowania telepracy, jakie ma wady i z czego one wynikajq.

Ponizszy rozdziat pokaze, jak mozna sprawnie oceni¢, czy moZliwe i przydatne jest skorzystanie z syste-
mu telepracy w Twoim przedsiebiorstwie; dodatkowo analizujemy koszty zwigzane z wprowadzeniem
systemu telepracy.

Analiza przedsiebiorstwa pod katem zastosowania telepracy
Czy Ty i Twoja firma jestescie gotowi na telepracg?

Pierwsze pytanie, ktore powinienes sobie zada¢ brzmi:,dlaczego w ogéle bra¢ pod uwage te-
leprace?” Odpowiadamy - poniewaz w wielu przypadkach juz sprawdzita sie jako efektywny
model pracy, w ktorym telepracownicy sg bardziej zadowoleni, pracuja efektywniej i wykonuja swoje
zadania na czas. A poniewaz s3 to bardzo powazne zmiany w dziataniu firmy, to konieczne jest wprowa-
dzanie ich w uzgodnieniu z osobami, ktérych beda one dotyczyty. Zmiany te powinny by¢ wyprébowa-
ne jak najszybciej, w ramach normalnego procesu ich przeprowadzania:

Zatozenia :> Planowanie :> Sprawdzenie/wdrozenie.

Sprawdzenie powinno mie¢ charakter nieformalny, zmierzajacy do udzielenia odpowiedzi na pytanie
- czy telepraca jest mozliwa do wdrozenia w mojej firmie bez ponoszenia dodatkowych kosz-
tow i przeprowadzenia inwestycji.

Weryfikacja ta powinna odby¢ sie w oparciu o zespdt pracownikdw, ktdrzy nieswiadomie w pewnych
sytuacjach sg juz telepracownikami, np. menedzerowie pracujgcy po godzinach w domu, przedstawi-
ciele handlowi lub inzynierowie czesto przebywajacy w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych poza
miejscem pracy. Jesli rzeczywiscie telepraca juz, dziata” w Twojej firmie, bardziej formalne i za-
planowane jej wdrozenie, moze okaza¢ sie lepsze dla dzialania przedsiebiorstwa i jego pra-
cownikow.
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Zanim zaczniesz test, zapoznaj sie z ponizsza tabela i odpowiedz na pytanie czy te kwestie dotycza row-
niez Ciebie.

Dlaczego Twoja firma nie posiada telepracownikow?3’

Wykluczajacy przedmiot dziatalnosci firmy. 49%
Po prostu nie myslelismy o tym. 30%
Wykluczajacy sposéb organizacji firmy. 21%
Brak dostepnej, wyczerpujacej i wiarygodnej informacji na temat telepracy. 12%
Brak zaufania do telepracownikdw. 10%

Zbyt duze naktady finansowe zwigzane z zakupem odpowiednich narzedzi tech-

0
nicznych, technicznych ochrong danych itp. 8%
Utrudniony dostep do Internetu oraz zwigzane z tym koszty. 4%
Obawa przed wyizolowaniem telepracownikdw. 3%

Procenty wskazan nie sumuja sie do 100, poniewaz badani mogli wskaza¢ dowolna liczba odpowiedzi.

Nawet jesli podswiadomie zgadzasz sie z tymi wypowiedziami - nie rezygnuj, sprawdz jak te-
lepraca moze pomoc Tobie! Przeprowadz test.

Etapy sprawdzania adekwatnosci zastosowania telepracy w Twojej firmie

A. Oszacowanie kosztéw i strat wynikajacych z zastosowania telepracy.

-

B. Zbadanie przyktadow i mozliwosci polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
zastosowanie odpowiednich uméw w Twoim przedsiebiorstwie.

>

C. Konsultacje z pracownikami/zwigzkami zawodowymi (jesli sa w Twojej firmie)
w celu ustalenia polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i wzoréw odpowied-

nich umow i kontraktow.

%7 Raport z badania przedsiebiorstw na poziomie A, Telepraca. Ogdlnopolski program promocji i szkoleri dla przedsiebiorcéw, PBS, 2006



D. Przeprowadzenie pilotazowego testu na wybranej grupie pracownikow, maja-
cego oceni¢ zmiany wywotane wprowadzeniem telepracy.

et

E. Monitorowanie i ewaluacja rezultatéw projektu pilotazowego, ktére powinny
umozliwi¢ podjecie decyzji dotyczacej szeroko rozumianych korzysci z zastoso-
wania telepracy w Twoim przedsiebiorstwie.

Nie wdrazaj telepracy w Twojej firmie, jesli:
Nie posiadasz efektywnych pracownikéw lub system zarzadzania nie jest nakierowany

na osigganie rezultatow!
Nie masz odpowiedniej infrastruktury technicznej!

Nie posiadasz odpowiednio nowych i komplementarnych procedur i systemoéw dziata-
nia!

Nie doceniasz swoich pracownikow!

Nie posiadasz zaufania i umiejetnosci delegowania zadan do pracownikéw!

Nie masz pewnosci dotyczacej zmian na rynku i wsréd bezposrednich konkurentow!
Nie popierasz wyobrazni, kreatywnosci i odpowiedzialnosci pracownikow!

Telepraca warta jest zastosowania, gdyz przynosi wiele korzysci zarowno dla przed-
siebiorcow, jak i telepracownikow oraz samozatrudnionych.

Warto przeprowadzi¢ projekt pilotazowy, nawet na matq skale, badajqcy korzysci
i straty z tytutu wprowadzenia telepracy w Twojej firmie. Na jego podstawie bedzie
mozna podjq¢ decyzje o dalszym (lub nie) wdrazaniu telepracy.

Istnieje kilka podstawowych warunkoéw, ktérych spetnienie jest niezbedne, aby moc
wykorzystywac teleprace.
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Analiza kosztdow

Przy ocenie telepracy, tak jak w przypadku jakiejkolwiek innej zmiany organizacyjnej w przed-
siebiorstwie, kluczowym zagadnieniem jest ostateczny wynik ekonomiczny wprowadzonych
zmian. Chociaz ocena niektérych czynnikdw, jak na przyktad jakosci zycia zawodowego, musi by¢ z ko-
niecznosci nieco subiektywna, inne mozna do$¢ precyzyjnie wyliczy¢. Zacznijmy wiec od kosztéw wdro-
Zenia telepracy.

Koszty bezposrednie

Mozna wyréznic (za J. Nillesem) dwanascie kategorii kosztéw bezposrednich:

—_

Dodatkowe szkolenia;
Sprzet i oprogramowanie telekomunikacyjne oraz koszty operacyjne;
Sprzet i oprogramowanie komputerowe;
Koszty przenosin;
Czynsze;
Meble;
Ubezpieczenia;
Koszty wynajmu;
Administrowanie programem;
) Dodatkowe podréze stuzbowe;
) Ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej.
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I I I s e

1
1

W wiekszosci wypadkdw mozesz stosunkowo tatwo zmierzy¢ wysokosc tych kosztéw, choé w niektérych
wypadkach musisz oszacowac ich wielkos¢ na podstawie wtasnego doswiadczenia i wysokosci wydat-
kow ponoszonych na ten cel w firmie. Taki sposéb uwzgledniania zaréwno wymiernych, jak i szacunko-
wych kosztow, umozliwia ostrozng ocene programu pilotazowego.

Dodatkowe szkolenia - ta kategoria dotyczy kosztéw dodatkowych szkolert zwigzanych z telepra-
c3 (np. szkolenia w uzytkowaniu sprzetu czy szkolenia menedzeréw w zarzadzaniu telepracownikami).
Koszty te mozna obliczy¢ jako catkowitg ilos¢ czasu poswiecanego na szkolenia zarowno przez szkolace-
go, jak i szkolonych, pomnozong przez ich godzinowe stawki pfac (tacznie z kosztami posrednimi) plus
koszty wyposazenia oraz materiatow wykorzystanych do szkolenia. My oszacowalismy koszty szkolenia
na jednego szkolonego telepracownika na okoto 600 ztotych za dzier. Z czasem koszty szkolenia na jed-
nego pracownika moga zmniejszy¢ sie w miare zwiekszania sie skutecznosci szkolenia i coraz szerszego
stosowania telepracy jako sposobu dziatania przedsiebiorstwa.



Telekomunikacja — koszty telekomunikacji (zakup lub wynajmowanie urzadzen, korzystanie z ustug te-
lekomunikacyjnych, itp.) moga wigzac sie gtéwnie z telepracg, albo, podobnie jak w wypadku szkolenia,
moga wynikac z normalnej automatyzacji pracy w biurze, przy czym w takim przypadku telepraca spowo-
duje jedynie pewne dodatkowe koszty ustug. Takze i tu musisz okresli¢ koszty w poszczegdinych, konkret-
nych wypadkach, np. w zaleznosci od tego, czy chcesz przydzieli¢ dodatkowy sprzet telepracownikom.

Komputery - koszty zwigzane z zakupem i korzystaniem ze sprzetu komputerowego mogg stanowic
bardzo duza i najpowazniejsza cze$¢ budzetu zastosowania telepracy w Twojej firmie, w zaleznosci od
sposobu ich powstawania:

B Pelne koszty wyposazenia w sprzet komputerowy — dotyczg sytuacji, w ktorych nowy sprzet
komputerowy zostanie zakupiony wytacznie ze wzgledu na stosowanie telepracy. W takim wy-
padku trzeba przypisac koszty komputerow w catosci do telepracy.

B Czesciowe koszty wyposazenia w sprzet komputerowy — s3 ponoszone wéwczas, gdy kazdy
z pracownikow ma do dyspozycji wiasne stanowisko pracy i sprzet z oprogramowaniem; trzeba
wtedy poniesc tylko czesciowe koszty zwigzane z wyposazeniem osob zatrudnionych na zasa-
dzie telepracy.

I Brak kosztow wyposazenia — obejmuje to wypadki, w ktérych telepracownik nie korzysta
z komputera, gdyz potrzebny sprzet i oprogramowanie stanowig jego wiasnos¢, badz w ogdle
nie uzywa sie zadnego sprzetu komputerowego.

Pracodawca nie jest zobowigzany do ponoszenia petnych kosztéw wyposazenia komputerowego te-
lepracownikéw — moze poniesc czesciowe koszty, zwigzane gtéwnie z kopiami pakietdéw oprogramo-
wania instalowanymi w komputerach osobistych nalezacych do telepracownikéw i znajdujacych sie w
ich domach (pamietaj — oprogramowanie telepracownikdéw musi w petni odpowiada¢ oprogramowa-
niu uzywanemu wewnatrz firmy). Najczesciej do telepracy nadaja sie pracownicy, ktorzy sa najle-
piej zaznajomieni ze sprzetem komputerowym, gdyz na co dzien wykorzystuja go prywatnie
w domu. Szacuje sie, ze wsrdd telepracownikow udziat posiadaczy komputerow przekracza 2/3. Wylicza-
jac koszty mozesz szacowac, iz koszty zakupu kompletu sprzetu pozwalajacego na teleprace w domu nie
przekrocza 6 tysiecy ztotych, mozesz za nie zaptaci¢ Ty lub telepracownik.

Koszty przenosin - ta kategoria obejmuje koszty zwigzane z przeniesieniem istniejagcego wyposazenia
i materiatéw z biura do domu telepracownika albo do telecentréw satelickich. W tych kwotach nalezy tez
uwzgledni¢ koszty instalowania telefonu lub statego tacza internetowego.

Wynajmowanie obiektow — ten koszt dotyczy telecentrow utworzonych w ramach programu pilota-
zowego telepracy. Powinno sie tu uwzglednic réznice w kosztach, czyli koszt wynajmowanej powierzch-
ni (albo amortyzacje kosztow budowy lub zakupu obiektow) pomniejszony o koszty tacznej powierzchni
w danym obiekcie poprzednio zajmowanej przez telepracownika.
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Koszty administracji — obejmuja kilka sktadnikow kosztow telepracy. Czes¢ z nich trudno oszacowac,
np. koszty zarzadzania, monitoringu i ewaluacji oraz zwigzane z programem pilotazowym koszty zmian
w administracji. Ponadto mozna wymienic: koszty ewentualnego dublowania prac lub zapaséw spowo-
dowanych przez teleprace, koszty integracji i koordynacji systemow, wynagrodzenia kierownika progra-
mu pilotazowego, koordynatorow realizacji projektu oraz koszty doradztwa (nie obejmujacego skalkulo-
wanych wczesniej szkolen).

Dodatkowe podréze stuzbowe -zwigzane z pokryciem kosztéw podrézy pracownikdw, ktdrzy na co
dziert pracuja na zasadzie telepracy, a w przypadku koniecznosci udaja sie do gtéwnego biura firmy.

Odpowiedzialnos¢ cywilna — czynnikiem w znacznym stopniu nadal nierozwigzanym, réwniez w kra-
jach o najbardziej rozwinietej tradydji telepracy, jest mozliwos¢ wiekszego narazenia firmy na roszczenia
ze strony telepracownikow za wypadki przy pracy w ich domach. Proponujemy, by koszty ubezpieczenia
OC byty uwzglednione w ogdlinej kalkulacji wydatkow zwigzanych z telepraca.

Koszty posrednie

Powiniene$ uwzglednic takze koszty posrednie dotyczace obstugi telepracownikdw w Twojej firmie:

Zwiekszone zuzycie energii w budynkach — przeniesienie pracy do doméw albo do mniejszych bu-
dynkéw moze zaréwno zwiekszy¢, jak i zmniejszy¢ zuzycie energii zwigzane z ogrzewaniem lub klima-
tyzacja pomieszczen. Z doswiadczen w innych krajach wynika, ze nie nastepuje zadna zmiana zuzycia
energii w biurach pracodawcy w czasie nieobecnosci telepracownikéw. To prowadzi do wniosku, ze nie
ma znaczacej roznicy w zuzyciu energii w budynkach biurowych przez pracownikéw, gdy telepracow-
nicy nie sg juz obecni.

Zwiekszenie nasilenia ruchu lokalnego - w wyniku przeniesienia ruchu samochodowego z miast na
ulice lokalne, centra telepracy moga powodowac nasilenie miejscowego ruchu ulicznego, zwiekszenie
kosztéw energii i zanieczyszczenia srodowiska (trudne do oszacowania). Z drugiej strony, jednym z celéw
tworzenia lokalnych i sasiedzkich telecentréw jest ograniczenie liczby telepracownikéw, ktérzy nadal do-
jezdzaja do pracy (telecentrow) samochodami.

Przykiad firmy z Otwocka przebadanej przez PBS. Z danych uzyskanych w przed-
siebiorstwie wynika, ze sredni koszt catkowity jednego pracownika biurowego w 2005
roku byto 70% wyzszy od kosztu telepracownika. Koszt telepracownika wyniést 12 000
zf, natomiast sredni koszt pracownika biurowego 20 600 zt.



Przychody przedsiebiorstwa w przeliczeniu na jednego pracownika w zesztym roku
w rozbiciu na telepracownika i pracownikéw biurowych byly pieciokrotnie wyzsze
w przypadku pracownikow biurowych. Podobnie przychéd ze sprzedazy w przelicze-
niu na jednego pracownika w ciqgu ostatniego roku byt szesciokrotnie wyzszy w przy-
padku pracownikow biurowych w poréwnaniu z przychodem telepracownika. Jednak
generowanie nizszych przychodoéw przez telepracownika w poréwnaniu z pracowni-
kami biurowymi spowodowane jest charakterem jego pracy. Dziatalnos¢ telepracow-
nika wykonywana jest w ramach dziatu IT, ktéry nie jest bezposrednio odpowiedzialny
za generowanie przychodoéw.

Korzysci bezposrednie

Zdecydowanie tatwiej zdefiniowac liczne koszty telepracy niz oszacowac¢ jej korzysci bezpo-
srednie. Najwazniejsza z nich jest wzrost efektywnosci pracownikéw. Ponizsze czynniki pozytyw-
ne wynikajace z zastosowania telepracy mozna zaliczy¢ do kategorii trudno mierzalnych.

Zwiekszona efektywnos¢ pracownikéw, w tym jakos¢ i ilo$¢ produktu — obliczamy skutki efek-
tywnosci, mnozac szacowang zmiane efektywnosci przez ptace danego pracownika. Zatézmy, ze rézni-
cowa efektywnos¢ zmian u telepracownikéw (to znaczy oszacowana efektywnos¢ telepracownika po-
mniejszona o oszacowang efektywno$¢ innych pracownikéw) wynosi tyle, na ile jg szacowali kierownicy.
W ocenach kierownikow efektywnos¢ ich telepracownikow wzrosta o okoto 28% w okresie miedzy an-
kietg przeprowadzong w potowie programu i koricowa, a efektywnos¢ pozostatych pracownikéw obni-
zyta sie 0 okoto 2%. Wedtug oceny kierownikéw w potowie programu wzrost efektywnosci obydwu grup
w poréwnaniu z poczgtkowg ankietg byt zblizony (wynosit odpowiednio 46% i 50%). Stad ptynie wniosek,
ze efektywnos¢ telepracownikéw pod koniec programu nadal wzrastata, podczas gdy u pozostatych pra-
cownikdw pozostata mniej wiecej na takim samym poziomie, przynajmniej w ocenie ich kierownikéw.

Zwiekszona efektywnos¢ firmy, w tym wyzsza jakos¢ i iloé¢ produktu. Do uzyskania ilosciowej
odpowiedzi na pytanie o efektywnos¢ potrzebne bytoby wykonanie badan, ktérych jeszcze nie prze-
prowadzono. Niepotwierdzone wypowiedzi w trakcie sesji grupowych wskazuja, ze w jednostkach sto-
sujgcych teleprace wystepuje nieznaczny wzrost efektywnosci. Oznacza to, ze efektywno$¢ pozostatych
biurowych kolegdéw telepracownikéw takze rosnie, co wynika gtownie stad, ze usprawnia sie organizacja
pracy takze tych ostatnich. Na potrzeby modelu korzysci i kosztéw zaktadamy, ze w kategoriach pieniez-
nych poprawa wynosi 0,5% wynagrodzen telepracownikéw (czyli okoto 3% szacowanego przez kierow-
nikéw wzrostu efektywnosci pozostatych pracownikow).
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Spadek fluktuacji i zwigzane z tym zmniejszenie kosztow rekrutacji i szkolenia nowych pra-
cownikow. 23% respondentéw-telepracownikdéw odpowiedziato, ze powaznie zastanawiato sie nad
odejsciem z pracy. Z tego 74% (czyli 18% wszystkich telepracownikéw) stwierdzito, ze mozliwos¢ pod-
jecia telepracy wywarta wptyw na ich postanowienie o pozostaniu w dotychczasowym miejscu zatrud-
nienia. Koszt zastgpienia odchodzacych telepracownikow wynositby okoto 25% ich rocznego wynagro-
dzenia.

Oszczednosci powierzchni biurowej, gdy telepracownicy dziela sie pomieszczeniami biuro-
wymi. G. Alan Hunter z California Franchise Tax Board szacuje, ze w USA koszt zastgpienia wyszkolone-
go rewidenta miedzynarodowych korporacji wynosi ponad 100 000 USD. Jednak firmy lub instytucje
rzadowe zatrudniajace duzg liczbe telepracownikéw pracujacych w domu moga fatwo uzyska¢ do 33%
oszczednosci powierzchni biurowej. W wypadku niektorych dziatow przyktadowego pracodawcy tele-
praca umozliwita poszczegdlnym grupom sprawniejszg dziatalnos¢ dzieki rozladowaniu nadmiernego
zatfoczenia.

Zwiekszone mozliwosci pozyskania pracownikéw. Potencjalni kandydaci uwazaja teleprace za
atrakcyjna alternatywe pracy. Telepraca moze zostac skutecznie wykorzystana przez inne jednostki,
zwlaszcza przez instytucje panistwowe, jako jeden z instrumentdw zatrudniania.

Korzysci posrednie

Podobnie jak w przypadku kosztéw, przy ocenie korzysci z telepracy nalezy wymienic takze korzysci
posrednie. Niektore z nich najtatwiej mozna mierzy¢ w kategoriach finansowych, a wynikaja one gtow-
nie z ograniczenia transportu samochodowego:
B Zmniejszone zuzycie energii, gdyz nie korzysta sie z samochodéw do dojazdéw do
pracy;
B Mniejsze zanieczyszczenie powietrza;
B Zwiekszony dostep do pracy dla 0séb z ograniczong mobilnoscia, w tym niepeino-
sprawnych, pracujacych rodzicow, emerytow itd.

Wyniki

W analizie kosztow i korzysci powinnas/powinienes uwzglednic wszystkie wczesniej wymie-
nione czynniki.

Gtownymi, jednorazowymi kosztami sg te bezposrednio zwigzane z samym programem: koszty plano-
wania, doboru uczestnikéw, szkolenia, oceny i administracji. Koszty te konczg sie wraz z zakonczeniem



projektu pilotazowego. Pracodawca nadal ponosi gtéwnie koszty telekomunikacji i szkolen. Wszystkie
korzysci osiaga sie na dalszych etapach prac.

Bardzo istotna dla Twojej decyzji o telepracy bedzie takze analiza stosunku korzysci do kosztow. Oczywi-
$cie na poczatku projektu — w okresie planowania, doboru uczestnikéw i szkolenia — nie ma zadnych ko-
rzysci, a jedynie koszty, jednak rok od rozpoczecia fazy planowania mozesz przystapi¢ do doboru uczest-
nikéw.

Z punktu widzenia pracownika sprawa kosztow i korzysci przedstawia sie nastepujaco: wyko-
nujacy teleprace w domu s jedynymi, ktorzy ponosza dodatkowe finansowe koszty telepra-
cy. Zaliczaja sie do nich: opfaty za powierzchnie domowa przeznaczonga wyfacznie do telepracy, dodat-
kowe koszty sprzetu i mebli biurowych, komputeréw, oprogramowania i sprzetu telekomunikacyjnego
oraz opfaty za ustugi telekomunikacyjne, ktorych nie pokrywa pracodawca.

Telepracownicy w swoich domach przeznaczajg na teleprace nie wiecej niz 12 m?. Oznacza to, ze po-
wierzchnia w domu przeznaczona na biuro, za ktora pracownik optaca czynsz, podatki i ubez-
pieczenia, jest mniej wiecej taka sama jak przecietna powierzchnia biurowa w obiekcie pra-
codawcy. Najpopularniejszym miejscem na domowe biuro jest dodatkowa sypialnia, gabinet lub pokdj
wypoczynkowy.

Ogolnie biorac, nie ma zadnej rekompensaty finansowej za korzystanie z domowego biura,
ktérego roczny koszt (réwnowazny koszt czynszu) wynosi okoto 600 ztotych (w duzych miastach Polski).
Pracodawcy z reguty nie zwracaja swoim pracownikom kosztow czynszu lub pokrewnych (z wyjatkiem
telefonu); gdyby tak robili, wiadze skarbowe mogtyby potraktowac to jako dodatkowy przychdd, gdyz
zgodnie z obecnymi przepisami podatkowymi praktycznie niemozliwe jest potracanie w zeznaniach po-
datkowych kosztéw domowej powierzchni biurowe.

Wielu pracownikéw miato w domu sprzet biurowy i komputery osobiste, zanim w ogole ustyszato o te-
lepracy. Niemal pofowa oséb zgtaszajacych sie pod koniec lat osiemdziesigtych i na poczatku lat dzie-
wiecdziesigtych do udziatu w duzych programach telepracy miata juz komputery osobiste. Z pozosta-
tych okoto potowa stwierdzita, ze kupi komputer, jezeli zezwoli sie jej na teleprace przez co najmniej
jeden dzien w tygodniu. Inwestowanie w sprzet moze by¢ jednak problemem. Telepracownicy
w opisanych programach byli w wiekszosci pracownikami sredniego szczebla, a dwie trzecie z nich zyto
w gospodarstwach domowych o wiecej niz jednym domowniku uzyskujagcym przychéd. Niektorych
kandydatéw odrzucono, poniewaz do telepracy potrzebny byt komputer osobisty, a nie mogli sobie po-
zwoli¢ na jego zakup. W tym wypadku zakupienie przez pracodawcéw komputerdw przenosnych mo-
gfoby znacznie rozpowszechnic teleprace wsréd pracownikdw uzyskujacych nizsze dochody.
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Finansowe korzysci dla telepracownikéw maja zazwyczaj postac ograniczenia wydatkow ope-
racyjnych: kosztéw korzystania z samochodu, odziezy, zywnosci i opieki nad dzie¢mi. Nie mamy do-
ktadnych informacji o oszczednosciach telepracownikdw na jedzeniu i odziezy, jednak zazwyczaj tele-
pracownicy pracujacy w domu nie ubieraja sie w oficjalny stroj do swojego domowego biura, nie wy-
chodza tez na lunch do restauradji.

Ze wzgledu na duze réznice w scenariuszach telepracy wykonywanej w domu trudno oszacowac skutki
finansowe netto dla poszczegdinych telepracownikow. Najwieksze korzysci odnoszone przez tele-
pracownikow nalezg jednak do profitéw natury psychologicznej: zmniejszenie stresu, poczu-
cie sprawowania wiekszej kontroli nad wtasnym zyciem, blizsze kontakty z rodzing itp.

Telepracownicy pracujacy w centrach telepracy moga odnosi¢ wiekszos¢ opisanych korzysci
przy nizszych kosztach, zwlaszcza sprzetu i powierzchni mieszkalnej. Jest to szczegdlnie widocz-
ne w telecentrach sasiedzkich, ktére znajduja sie w poblizu domu. Telecentra regionalne, jezeli znajduja
sie dalej od domow pracownikéw i jezeli atmosfera w nich jest bardziej oficjalna, zapewne bedg przyno-
si¢ telepracownikom nieco mniejsze korzysci netto.

Kierownictwo firmy powinno przygotowac uproszczong analize kosztow i korzysci w ra-

mach wstepnych etapow przygotowania wdrozenia telepracy.

Rozmiar wydatkow bedzie zaleze¢ od liczby ,zdalnych” pracownikéw oraz czestotliwosci ich od-
wotywania sie do zasobow przedsiebiorstwa w czasie pracy. Zdalne srodowisko winno spetnia¢ okreslo-
ne warunki bezpieczenstwa, co takze musi by¢ przedmiotem whnikliwej analizy przedsiebiorstwa.

Koszty zwigzane z utrzymaniem domowego biura (z angielskiego nazywanego soho) w znacznej czesci
ponosza ,zdalni” pracownicy. R6zniq sie one w zaleznosci od rozmiaru siedziby, jej wyposazenia
oraz indywidualnych preferencji i musza by¢ samodzielnie przez nich oszacowane. Przedsie-
biorstwa czesto wymagaja, by ,zdalni” pracownicy na wiasny koszt meblowali swoje miejsce pracy, jed-
nak z powodéw bezpieczenstwa lepiej jest, jesli obowigzek ten weZmie na siebie pracodawca.

Przedsiebiorstwa moga zaoszczedzi¢ na zmniejszeniu uzywanej powierzchni biurowej, ale ten
rodzaj oszczednosci wymaga podzielenia miejsc biurowych pomiedzy pracownikéw stacjonarnych i, te-
lepracownikéw”. Dodatkowg oszczednos$c — dzieki redukcji wynajetych miejsc — da zmniejszona liczba
stanowisk parkingowych. Poniewaz jednak parking przedsiebiorstwa musi zapewnia¢ przepustowosc¢
w godzinach szczytu, niewiele oszczednosci bedzie mozna osiggnac, gdy wszyscy ,zdalni” pracownicy
bedga zjawiac sie w biurze w tych samych dniach.



Oszczednosci, ktore s3 fatwiejsze w realizacji, ale trudniejsze w ocenie, to: redukcja zwolnien cho-
robowych (pracownik moze pracowac w czasie choroby oraz nie bra¢ zwolnienia, kiedy choruje jego
dziecko), zwiekszona produktywnos¢ oraz zmniejszona fluktuacja kadr, a co za tym idzie, nizszy
koszt niezbednych szkolen i poszukiwania nowych pracownikow.

Przygotowujqc wdrozenie telepracy, musisz przede wszystkim wykona¢ analize po-
niesionych kosztow i potencjalnych zyskow.

Analiza powinna obejmowac wszystkie koszty i korzysci, bezposrednie i posrednie.

Wykonaj analize jak najszybciej po podjeciu decyzji o, chocby pilotazowym, wdrazaniu
telepracy.

Analiza obszardw funkcjonowania przedsiebiorstwa opartego
na telepracy

Obszary dziatania firmy

Obszary funkcjonalne firmy to nic innego jak poszczegodlne jej aktywnosci. W idealnym przedsiebior-
stwie wyrézni¢ mozna okoto dziesieciu obszaréw funkcjonalnych, cho¢ nie wszystkie przed-
siebiorstwa sa na tyle rozbudowane, zeby posiadac je wszystkie. Jesli Twoja firma ma tylko poto-
we z nich, nie oznacza to, ze czegos jej brakuje — po prostu nie wszystkie muszg by¢ jej potrzebne na tym
etapie rozwoju. Oto najwazniejsze dziatania firmy:

Marketing;

Handel;

Obstuga klienta;

Zasoby ludzkie;

Finanse;

Ksiegowos¢;

T;

Badania i rozwoj;
Organizacja i zarzadzanie.
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Rozwazajac wprowadzenie telepracy, przyjrzyj sie wszystkim obszarom dziatajgcym w Twoim przedsie-
biorstwie:

! Zastanodw sig, czy w ramach poszczegélnych dziatéw mozesz wyrdznic takie pro-
cesy lub dziatania, ktore moga by¢ wykonywane na odlegtos¢.

! Rozwaz, czy wybranie kilku oséb z grupy i sktonienie ich do telepracy nie zakoci
réwnowagi lub dziatania catego dziatu.

Oto przykiad jednej z firm przebadanych przez PBS w ramach projektu ,Telepra-
ca” w wojewoddztwie todzkim. Przedsiebiorstwo zatrudnia 13 pracownikéw, z czego
3 osoby pracujq na zasadzie telepracy. Dziatalnos¢ telepracownikow polega na:

— przygotowywaniu analiz ekonomicznych,

— przygotowywaniu analiz optacalnosci przedsiewziecia,

— zawieraniu umoéw z podmiotami gospodarczymi,

— prowadzeniu ksiegowosci oraz ksiqg podatkowych.

Jeden z telepracownikéw wykonuje prace w ramach nastepujqcych obszaréw funk-
¢jonalnych: marketing, handel i obstuga klienta. Inny telepracownik wykonuje pra-
ce z obszaru finanséw i ksiegowosci, a trzeci z telepracownikoéw pracuje w ramach
obszaru IT.

Wszyscy telepracownicy zajmujq stanowiska specjalistow. Telepracownik zajmujq-
cy sie marketingiem, handlem i obstugq klienta zatrudniony jest na umowe o prace
w petnym wymiarze. Z kolei telepracownicy zajmujqcy sie finansami i ksiegowosciq
oraz IT zatrudnieni sq na umowe o dzieto.

Wszyscy telepracownicy rozliczani sq wedtug efektow. W zwiqzku z tym, ze dla pra-
codawcy priorytetowe znaczenie ma efekt pracy telepracownikow, przedstawiciel
przedsiebiorstwa nie byt w stanie ustali¢, ile godzin telepracownicy poswiecajq na
teleprace.

Wszyscy telepracownicy wyposazeni sq w te same narzedzia pracy: komputery sta-
cjonarne, laptopy, staly i modemowy dostep do Internetu, telefon komérkowy oraz
samochéd. W przypadku tego przedsiebiorstwa pracodawca poniést wszelkie koszty
wyposazenia telepracownikow w narzedzia pracy.

Tak naprawde nie ma jednoznacznych granic zastosowania telepracy lub dzialéw szczegélnie
predysponowanych do jej wykonywania. Nie mozna jednoznacznie stwierdzi¢, ze marketing swiet-
nie nadaje sie do telepracy, a finanse nie. Pewne jest natomiast, ze kazdy pracownik wykonujacy prace



fizyczna lub fizycznie pilnujacy procesdw, na przyktad produkgji, nie bedzie telepracownikiem, gdyz jego
Ciggta obecno$¢ w miejscu pracy jest konieczna.

Analiza aktywnosci wewngtrz dziatéw

Planujac teleprace wybierz takich pracownikow, ktdrzy pracuja gtéwnie przy przetwarzaniu informacji
marketingowej lub finansowej.

Analizuj kazdy przypadek indywidualnie!

Wezmy dla przyktadu pracownika dzialu marketingu. Jesli jego zadaniem jest ana-
liza informacji rynkowej, to rownie dobrze moze robi¢ to z domu lub z telecentrum.
Wszystkie informacje, ktorych potrzebuje do wykonania swojej pracy (wiadomosci
z portali internetowych, serwisy informacyjne, dane z instytucji badawczych), mogq
dotrzec do niego drogq elektronicznqg i nie ma znaczenia, gdzie dokona ich analizy.
Jego obecnos¢ w biurze moze by¢ konieczna, jesli musiatby dokona¢ prezentacji wy-
nikow swojej pracy przed grupq zainteresowanych klientéow lub wspétpracownikéw.
Oczywiscie dysponujqc odpowiednim zapleczem technicznym mozemy zorganizowa¢
telekonferencje, ale wtedy utracimy wszelkie zalety bezposredniego kontaktu i wy-
miany spostrzezen, a koszy bedq z pewnosciq wyzsze.

Powinnas/ powinienes uzyskac¢ informacje dotyczace Twoich (wspodt)pracownikéw podobne do tych
ponizej:

Gdzie (poza siedziba firmy) pracuja telepracownicy zatrudnieni

w Twoim przedsiebiorstwie?3®

W domu 69%
U klienta/u odbiorcy 41%
W centrali telepracy 2%
Nie wiem 12%

N.B. Procenty nie sumuja sie do 100%, poniewaz badani mogli wskaza¢ dowolna liczbe odpowiedzi.

* Raport z badania przedsiebiorstw na poziomie A, Telepraca. Ogélnopolski program promodiji i szkoler dla przedsiebiorcéw, PBS, 2006
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Innym szczegdlnym przypadkiem bedzie dziat handlowy/dziat sprzedazy. Praca sprzedawcy, przed-
stawiciela handlowego czy account managera wigze sie nie tylko z przetwarzaniem informacji
(cho¢ w pewnym stopniu analizuje on wyniki i cele sprzedazy lub raportuje swoje dziatania przetozo-
nym), ale przede wszystkim z mobilnoscia i statg obecnoscia w tzw. terenie. Staty kontakt z pracownikiem
w drodze zapewniaja nowoczesne narzedzia komunikacyjne: telefon komarkowy, laptop podtgczony do
sieci hotelu czy poprzez sie¢ komorkowa. Taki rodzaj aktywnosci to takze telepraca.

Przeanalizuj doktadnie obszary dziatalnosci Twojej firmy.

W kazdym z dziatéw ustal, ktory z nich jest potencjalnym miejscem do zastosowania
telepracy.

Analiza pracy
Zbior zadan na stanowisku pracy

Jak juz wspomnieli$my, Twoja ocena stanowiska pod wzgledem potencjatu telepracy powin-
na by¢ poprzedzona jego doktadna analiza.

Kazdy z Twoich pracownikoéw ma okreslone zadania, a kazde z tych zadart moze miec nieco odrebny
charakter. Cze$¢ z nich zwiazana jest z praca przy komputerze, np. pisanie raportow czy analiza danych,
niektére natomiast wymagaja bezposrednich spotkan lub pracy w grupie. Zbior zadan przypisanych
do kazdego stanowiska bedzie decydowat o tym, czy dany pracownik moze pracowa¢ w for-
mie telepracy. Przy analizie obszarow funkcjonalnych firmy przyjrzyj sie doktadnie poszczeg6inym
dziatom, pracownikom i ich obowiazkom.

Aby dokonac tej analizy, odpowiedz sobie na proste pytanie: czy to, co w tej chwili wykonuje mdéj pracow-
nik, jest do wykonania za posrednictwem sieci komunikacyjnych z odlegtego miejsca? Pamietaj o tym,
ze nie mowimy tutaj koniecznie o telepracy na petny etat; pracownik staje sie telepracownikiem, nawet
jesli tylko czes¢ pracy wykonuje w domu. Byé moze czes¢ Twoich pracownikow, jesli chca lepiej
wykorzystac swoj potencjal, jest zainteresowana praca na wlasny rachunek i samozatrudnie-
niem. W ten sposdb z Twojego przedsiebiorstwa moze wytonic sie, na przyktad, kilka jednoosobowych
firm telepracy.

Jesli mozesz odpowiedzie¢ pozytywnie na zadane powyzej pytanie — kontynuuj wdrazanie telepra-
cy! Kolejnym krokiem bedzie okreslenie zadar powierzanych telepracownikom.



Jak trudne zadania powierzane sa telepracownikom

w Twoim przedsiebiorstwie?** Procent
tatwiejsze, niewymagajace specjalistycznych kwalifikacji. 72%
Trudniejsze, wymagajace pewnych specjalistycznych kwalifikacj. 49%

Jak pokazuje powyzsza tabela, polscy przedsiebiorcy nadal chetniej deleguja do telepracy pracownikéw
wykonujacych mniej skomplikowane czynnosci. Pamietaj, ze nie oznacza to, iz telepracownik wykonuje
swoje zadania gorzej, a prawdopodobnie wigze sie to ze (wspomniang wczesniej) kwestig nadzoru, ktory
7 bezposredniego przechodzi bardziej w sfere wzajemnego zaufania i skupienia sie na wynikach pracy.

Przeprojektowanie pracy

Zmiany wynikajace z wdrozenia telepracy sa znaczace dla catej firmy. Mamy tu do czynienia ze
zmiang filozofii pracy i musisz pamietac, ze taka zmiana moze oznacza¢ miedzy innymi:

koniecznos¢ zmiany sposobu zarzadzania;

nowe metody kontroli wydajnosci;

zaplanowanie innych proceséw wymiany informacji;

zmiane relacji w dotychczas wspdlnie pracujacej grupie.

Ponizsze dane ukazujg elementy zmian, ktére czekajg Cie przy wdrazaniu telepracy:

Czy obecni telepracownicy wczesniej pracowali w Twojej firmie

jako zwykli pracownicy?4° Procent
Tak, czesc¢ z telepracownikdw wczedniej byta zwyktymi pracownikami. 32%
Tak, ale tylko niewielka czes$¢ z nich wczesniej byta zwyktymi pracownikami. 1%
Nie. 67%

Czy w Twoim przedsiebiorstwie organizowane sg spotkania

telepracownikéw wykonujacych swoja prace catkowicie
poza siedziba firmy z pozostatymi pracownikami firmy?

Tak, regularnie. 30%
Tak, w zaleznosci od potrzeb. 14%
Nie. 56%

* Raport z badania przedsiebiorstw na poziomie A, Telepraca. Ogélnopolski program promodiji i szkoler dla przedsiebiorcéw, PBS, 2006
“0 Raport z badania przedsiebiorstw na poziomie A, Telepraca. Ogdlnopolski program promodji i szkoler dla przedsiebiorcow, PBS, 2006
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Przyktad firmy wydawniczej z Gdyni wykorzystujacej teleprace. Przedsiebiorstwo
zatrudnia 8 pracownikéw, z czego 3 osoby pracujq na zasadzie telepracy. Dziatalnos¢
telepracownikéw polega na:

— Przygotowywaniu grafiki komputerowej,

— Wykonywaniu prac edytorsko-redaktorskich,

— Wykonywaniu komputerowego sktadu tekstow,

— Opracowaniu reklam,

— Wykonywaniu ttumaczen,

— Przygotowywaniu biznesplandw dla przedsiebiorstw i ustugobiorcow,

— Przygotowywaniu analiz ekonomicznych.

Teleprace wdrozono po to, aby umozliwi¢ pracownikom prace poza biurem.
W ten sposob wykonujq oni prace w ramach nadgodzin. Innqg przyczynq wdrozenia te-
lepracy byto wykorzystanie przez pracownikow posiadanego przez nich sprzetu kom-
puterowego, ktory byt lepszy niz sprzet znajdujqcy sie w siedzibie firmy.

Mozliwos¢é przeniesienia czesci pracy do domu istniata w firmie od poczqtku jej dziatal-
nosci, z tym, ze na poczqtku pracownicy wykonywali prace w domu, a jej efekty przy-
nosili na nosnikach do siedziby firmy. Obecnie efekty pracy telepracownikéw przesy-
tane sq do siedziby za posrednictwem Internetu. Mozliwos¢ wykonywania czesci pracy
w domu zostata zaproponowana przez samych pracownikéw, co spotkato sie z akcep-
tacjq przetozonych. Telepracownicy wykonujq prace trudniejsze, wymagajqce specja-
listycznych kwalifikacji.

Aktualnie nie sq planowane zmiany w liczbie telepracownikéw, natomiast dostrze-
gana jest mozliwos¢ rozszerzenia zadan, ktére mogfyby by¢ wykonywane w ramach
telepracy. Nowe zadania telepracownikéw mogtyby polegac na zarzqdzaniu persone-
lem przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania.

Odpowiednie zaplanowanie procesu pracy w duzej mierze decyduje o powodzeniu akcji wdro-
zenia telepracy. Jesli nawet uda Ci sie sprawnie przekonac¢ wszystkich, ze telepraca jest tym, czego po-
trzebujecie, i wyposazysz pracownikéw w odpowiednie narzedzia i sprzet, to brak wypracowanych
zasad komunikacji moze zniszczy¢ wysitek Twoj i calej zatogi.



Pamietaj o tym, ze bardzo wazne jest zaangazowanie wszystkich stron do projektu. Tele-
pracownicy musza wiedzie¢, jak zmieniajq sie obowigzki, w jaki sposéb beda kontrolowa-
ni oraz jakich wynikow od nich sie oczekuje. Nikt w tym procesie nie powinien czuc sie po-

krzywdzony. Zaréwno ci, ktorzy zostali telepracownikami, jak i ci pozostajacy w biurze,
musza by¢ rownouprawnieni w dostepnie do szkolen, wzajemnych spotkan czy podziatu
odpowiedzialnosci.

Na zakonczenie przypomnijmy — moze juz zatrudniasz pracownikéw w formie telepracy, gdy wielu Two-
ich pracownikéw wykonuje sporg czes¢ swoich obowigzkéw poza biurem. A moze wielu jest o krok od
telepracy — wystarczy tylko inicjatywa i odpowiednie zaplanowanie zmian, a na pewno zaréwno Ty, jak i
Twoi pracownicy odczujecie opisane przez nas korzysci w praktyce.

Zmiany wynikajqce z wdrozenia telepracy sq znaczqce dla catej firmy, gdyz wynikajq
z catkowitej zmiany filozofii pracy.

Odpowiednie zaplanowanie procesu pracy w duzej mierze decyduje o powodzeniu
akcji wdrozenia telepracy.

Brak wypracowanych zasad komunikacji moze zniszczy¢ caty pomyst wdrozenia
telepracy.

Telepracownicy muszq wiedzieé, jak zmieniajq sie ich obowiqzki po wprowadzeniu
telepracy, w jaki sposéb bedq kontrolowani oraz jakich wynikéw od nich sie oczekuje.

Nikt w tym procesie nie powinien czu¢ sie pokrzywdzony.
Zarowno ci, ktorzy zostali telepracownikami, jak i pozostajqcy w biurze, muszq

by¢ rownouprawnieni w dostepnie do szkolen, wzajemnych spotkan czy podziatu
odpowiedzialnosci.
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Podsumowanie

Podsumujmy najwazniejsze informacje i rady z tego rozdziatu:

v

v

Telepraca warta jest zastosowania, gdyz przynosi wiele korzysci zaréwno fir-
mom, jak i telepracownikom.

Warto przeprowadzic projekt pilotazowy, weryfikujacy wykorzystanie telepracy
w Twojej firmie. Na jego podstawie bedzie mozna podjac decyzje o petniejszym
wdrazaniu telepracy lub jego zaniechaniu.

Jesli rzeczywiscie telepraca juz ,dziata” w Twojej firmie, bardziej formalne i za-
planowane jej wdrozenie moze okazac sie lepsze dla dzialania przedsiebiorstwa
i jego pracownikéw.

Konieczne jest sprawdzenie, czy Twoja firma ,nadaje sie” do wprowadzenia tele-
pracy. Poprzedz to solidng analiza.

Nie wdrazaj telepracy w Twojej firmie, jesli:

i. Nie posiadasz efektywnych pracownikéw lub system zarzadzania nie jest na-
kierowany na osiaganie rezultatow!

ii. Nie posiadasz odpowiedniej infrastruktury technicznej!

iii. Nie posiadasz odpowiednio nowych i komplementarnych procedur oraz sys-
temow dzialania!

iv. Nie doceniasz swoich pracownikow!
v. Nie posiadasz zaufania i umiejetnosci delegowania zadan do pracownikéw!

vi. Nie masz pewnosci dotyczacej zmian na rynku i wsrod bezposrednich kon-
kurentow!

vii. Nie popierasz wyobrazni, kreatywnosci i odpowiedzialnosci pracownikow!

Przygotowujac wdrozenie telepracy, przede wszystkim musisz wykonac analize
poniesionych kosztéw i potencjalnych zyskow.



Analiza powinna obejmowac wszystkie koszty i korzysci, bezposrednie i posred-
nie.

Wykonaj analize jak najszybciej po podjeciu decyzji o, cho¢by pilotazowym,
wdrazaniu telepracy.

Na poczatek przyjrzyj sie strukturze swojej firmy: jak jest podzielona, jakie za-
dania maja poszczegoélne dzialy.

Zastanow sie, czy w ramach poszczegélnych dzialow mozesz wyréznic takie pro-
cesy lub dziatania, ktére moga by¢ wykonywane na odlegtosc.

Rozwaz, czy wybranie kilku oséb z grupy i sktonienie ich do telepracy nie zaktéci
réwnowagi lub dziatania catego dziatu.

Przeanalizuj doktadnie obszary Twojej dziatalnosci.

W kazdym z dzialéw ustal, ktéry z nich jest potencjalnym miejscem do zastoso-
wania telepracy.

Przeobrazenia zwigzane z wdrozeniem telepracy wiaza sie z catkowita zmianag
filozofii i kultury pracy.

Odpowiednie zaplanowanie procesu pracy decyduje o powodzeniu akcji wdro-
Zenia telepracy.

Brak wypracowanych zasad komunikacji moze zniszczy¢ caty pomyst wdrozenia
telepracy.

Telepracownicy musza wiedzie¢, jak zmieniaja sie ich obowiazki po wprowadze-
niu telepracy, w jaki sposéb beda kontrolowani oraz jakich wynikéw od nich sie
oczekuje.

Zarowno ci, ktorzy zostali telepracownikami, jak i pozostajacy w biurze, musza
by¢ rownouprawnieni w dostepnie do szkolen, wzajemnych spotkan czy podzia-
tu odpowiedzialnosci.
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1V. Plan wdrozenia telepracy

Ponizszy rozdziat pomaga zbadac predyspozycje przedsiebiorstwa do wdrozenia telepracy. Dodatkowo
wyrézniona zostata analiza kosztéw wprowadzenia systemu telepracy.

Przygotowanie procesu (przekonanie Zarzadu i podjecie decyzji)
Konserwatywna postawa zarzgdzajgcych

Aby przystapi¢ do oficjalnego programu telepracy, musisz przede wszystkim przekona¢ ludzi zaj-
mujacych kluczowe stanowiska w Twoim przedsiebiorstwie do tego, ze warto ja wprowadzi¢
i z niej korzysta¢. Do wykonania tego zadania konieczny jest dobrze zorganizowany i przemy-
slany plan. Nastepnym krokiem bedzie wybor i przeszkolenie telekierownikow i telepracownikéw. Dzie-
ki kombinacji metod planowania, komunikadcji i szkolenia stosunkowo tatwo mozna bedzie przyswoic
sobie zasady i dyscypliny telepracy.

Kazda firma zatrudniajgca wiecej niz kilku pracownikéw posiada strukture decyzyjna, w sktad ktorej
wchodza osoby podejmujace kluczowe dla firmy decyzje. Poniewaz telepraca jest nowa koncepcja pro-
wadzenia dziatalnosci, wazne jest, by nowy program uzyskat poparcie wiasnie tych, kluczowych
decydentow.

Bariera, jaka mozesz napotka¢ wprowadzajac elastyczny system zarzadzania, jest tradycyjna
i konserwatywna postawa zarzadzajacych. Wielu pracodawcédw wcigz dos¢ sceptycznie podchodzi
do korzysci, jakie moze przyniesc telepraca. Wynika to by¢ moze z faktu, ze ,bycie otoczonym” przez per-
sonel w tradycyjnym biurze nadal stanowi wazny symbol statusu pracujacych w nim menedzerow. Jesli
w Twojej firmie pracownik wynagradzany jest za , bycie widzianym’, mozesz sie spodziewa¢,
Ze menedzerowie moga stawiac¢ opor ideom pracy elastycznej. Ten fakt jednak w zadnym stopniu
nie przekresla mozliwosci ich przekonania. Musisz tylko zrobi¢ to w umiejetny sposéb, przedstawiajac
dobry plan wdrozenia oraz konkretne korzysci ptynace z jego wprowadzenia.
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Prezentacja projektu pilotazowego

Podstawowym zadaniem kazdego dyrektora jest zapewnienie ptynnosci finansowej przedsiebiorstwa,
czyli tak zwanej ,zywotnosci ekonomicznej”. Dlatego tez prezentacja, w ktorej przedstawisz korzysci
z prowadzenia telepracy, powinna zawiera¢ przede wszystkim zagadnienia ekonomiczne (stwarza to
bowiem najwieksze szanse na jej akceptacje ze strony kierownictwa). W prezentacji przedstaw zbiér ar-
gumentéw ilosciowych oraz jakosciowych, dajacych odpowiedzZ na pytanie, dlaczego Twoja firma po-
winna zdecydowac sie na wprowadzenia telepracy i poswiecic¢ na ten cel jakiekolwiek srodki. Prezentacja
powinna zawiera¢ rowniez realny plan wprowadzenia telepracy oraz propozycje, jak zrobi¢ to krok po
kroku”

Przedstaw korzysci wynikajace ze skutecznej telepracy (ptynace dla pracodawcy, pracownika i catej spo-
tecznosci — omawialismy je wczesniej w poradniku), czyli:

Znaczny wzrost wydajnosci pracy;

Nizsze wskazniki fluktuacji zatrudnienia;

Ograniczone zapotrzebowanie na powierzchnie biurowa;
Nizsze koszty nieruchomosci;

Skuteczniejsze zarzadzanie,

Wieksza elastycznosc firmy;

Szybszy czas reakdji;

Mniej zanieczyszczone srodowisko naturalne;
Ograniczone zuzycie energii.

W projekcie staraj sie zwrdci¢ uwage na te argumenty, ktére konkretnie dotycza Twojej firmy i lezg
w przedmiocie zainteresowania Zarzadu.

Pamietaj, ze niemal zawsze kluczowe zagadnienia ekonomiczne sq pewna kombinacja czte-
rech najwazniejszych spraw:

Utrzymania lub zwiekszania efektywnosci;

Ograniczenia zapotrzebowania na powierzchnie biurowa;

Przyciggniecia lub utrzymania pracownikéw o kluczowych umiejetnosciach;

Przestrzegania przepiséw dotyczacych norm czystosci powietrza lub innych zagadnier ochro-
ny srodowiska.

Hwn =

Bioragc pod uwage powyzsze sprawy, mozemy oczekiwac lepszych wynikéw przy takich samych lub niz-
szych kosztach. Dobrze, jesli wymienione podczas prezentacji zagadnienia przedstawisz w postaci licz-
bowej, np.:



lle wynosi przecietne wynagrodzenie potencjalnych pracownikow?

Jakie byty roczne skutki wzrostu ich wydajnosci?

Jaki jest koszt powierzchni biurowej?

Co by byto, gdyby wyeliminowac zapotrzebowanie na przyktadowo jedng trzecig powierzchni
przeznaczonej dla telepracownikéw?

lle kosztuje zastgpienie jednego z potencjalnych telepracownikéw?

lle kosztuje nieprzestrzeganie lokalnych przepiséw dotyczacych ochrony czystosci powietrza?
Itd.

W obliczeniach uwzglednij rowniez koszty uzyskania korzysci wynikajacych z wprowadzenia telepracy.

Podczas przedstawiania zatozen telepracy i planu jej wdrozenia sprobuj wzbudzi¢ u swych
menedzerow pewien rodzaj zaufania do tego rodzaju pracy. Nie jest to tatwe, gdyz dla wielu me-
nedzeréw oddalenie personelu, wieksza swoboda i zaufanie im stanowi sporg trudnos¢, szczegolnie
w sytuacji braku ,wizualnego” nadzoru podwtadnych. Ale pamietaj — wzbudzenie takiego zaufania nie
jest rzecza niemozliwa.

Opracowanie projektu pilotazowego
Co trzeba umiesci¢ w projekcie pilotazowym?

Jednym ze sposob6w na unikniecie probleméw mogacych powsta¢ przy wdrazaniu telepracy
jest rozpoznanie (wykonane jeszcze przed rozpoczeciem wdrozenia), co moze péjsc zle, oraz
przewidywanie wszystkiego, co potencjalnie moze prowadzi¢ do probleméw.

Przede wszystkim pamietaj o kluczowych kryteriach. Na poczatek odpowiedz sobie na pytanie - dla-
czego w ogéle w Twojej firmie telepraca jest brana pod uwage? Co musiatoby sie sta¢, zeby
przynajmniej okreslony procent pracownikéw firmy wykonywat teleprace za dwa lata? Kto
musialby zatwierdzi¢ program, zeby stal sie on jednym z elementéw polityki rozwojowej
Twojej firmy? Zapewne Twoja odpowiedZ na ostatnie pytanie brzmi: sg to wszyscy menedzerowie wy-
sokiego szczebla i niemal wszyscy kierownicy srednich szczebli, ktoérych zadaniem bedzie wspomaga-
nie telepracy lub nadzorowanie telepracownikéw. Dobrze by byto, gdyby$ dowiedziat sie, co moze ich
sktoni¢ do zaakceptowania telepracy.

Dochodzimy teraz do kluczowych kryteriow powodzenia Twojego planu, czyli konkretnych da-
nych, ktére musisz przedstawi¢ menadzerowi wysokiego szczebla, a nastepnie dyrektorowi na-
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czelnemu, zarzadowi itd., zeby ich przekonag, ze telepraca bedzie korzystna dla Waszej firmy.
Przy kazdym kryterium doktadnie opisz, czym ono jest, jak je mierzy¢ i jakie jest jego znaczenie. Cele okre-
$lone w projekcie ujmij w postaci ilosciowej wraz z ustalonymi przy nich kryteriami powodzenia.

Komitet doradczy

Do komitetu doradczego nalezec powinny kluczowe osoby z jednostek organizacyjnych, kto-
re mogtyby uczestniczy¢ w programie oraz potencjalni telepracownicy. Komitet doradczy spet-
nia dwie podstawowe funkgje:
1. Weryfikuje, co bedzie skuteczne, a co nie;
2. Pomaga w nieformalnym,przetarciu szlaku"do akceptacji programu i w budzeniu dla niego po-
parcia i entuzjazmu.

Tak staraj sie dobiera¢ cztonkow komitetu, by byty to osoby opiniotworcze w swoich jednostkach. Czton-
kami komitetu powinni by¢ ludzie zajmujacy sie nastepujgcymi dziedzinami:

Prawem handlowym;

Nieruchomosciami;

Finansami/ksiegowoscia;

Zasobami informacyjnymi;

Zasobami ludzkimi/personelem;

Zwigzkami zawodowymi.

Wazne jest, abys pamietal, iz komitet doradczy z zasady nie podejmuje decyzji strategicznych
oraz operacyjnych dotyczacych projektu.

Rzecznicy

Musisz mie¢ na uwadze to, Zze dla doprowadzenia do realizacji telepracy w firmie, tak naprawde waz-
niejsi od komitetu doradczego s3 jej rzecznicy w poszczegdlnych dziatach. S3 oni odpowiedzialni
przede wszystkim za nadzorowanie wdrozenia i oceny programu, zorganizowanie spotkan informacyj-
nych, przeprowadzenie procesu doboru, udzielenie odpowiedzi na pytania o programie oraz dostarcza-
nie danych do oceny jego wynikow.

Idealny rzecznik to taki, ktory:
B Cechuje sie automotywacja i jest w rozsadnym stopniu entuzjasta programu;
B Znajduje sie na stosunkowo wysokim szczeblu hierarchii w firmie; ma dostatecznie
duzo wladzy i doswiadczenia, aby méc doprowadzi¢ do realizacji pewnych decyzji;



B Chce poswiecac czas na doprowadzenie do realizacji programu, nawet jesli wykracza
to poza jego obowiazki;

B Jest dyplomata, ktory umie doprowadzi¢ do wdrozenia programu oraz rownoczesnie
unikna¢ sporow.

Podstawowe dokumenty

Do Twoich obowigzkédw w procesie planowania nalezy rowniez opracowanie zbioru podstawowych do-
kumentow zawierajgcych szczegdtowy opis zamierzenia. Jednym z gtéwnych dokumentéw jest plan
projektu pilotazowego. Zawrze¢ w nim nalezy:

1. Wykaz celow programu i kluczowych kryteriow powodzenia;

2. Opis elementow programu i propozycje jego podziatu na poszczegdlne fazy: faze doboru per-
sonelu, faze techniki i lokalizacji obiektéw, faze szkolenia oraz faze oceny;

3. Budzet programu z uwzglednieniem ustug zlecanych na zewnatrz;

4. Wstepng analize kosztow i korzysci z podkresleniem dtugookresowych wynikow i przewidywa-
nego okresu zwrotu inwestycji.

Przydatne jest réwniez, abys przygotowat dokumenty pomocnicze, czyli:

1. Wstepne reguly pracy;

2. Opis procesu doboru bardziej szczegdtowy niz w planie gtéwnym;

3. Plan oceny, w ktorym zostanie opisany sposéb pomiaru stopnia spetnienia kluczowych kryte-
riow powodzenia.

Rozmiary oraz stopien ztozonosci zardbwno planu, jak i towarzyszacych mu dokumentéw zalezg w duzej
mierze od rozmiaréw projektu oraz od stopnia sformalizowania w danej firmie.

Czas

Czas zwiazany z planem przejawia sie w dwoch aspektach. Po pierwsze czas, jaki potrzebujesz na
opracowanie planu. Jego dtugos¢ uzalezniona jest w duzej mierze od wielkosci Twojej firmy. Po drugie
czas potrzebny do opracowania planu spdjnego z procesem planu finansowego firmy, co jest
szczegolnie wazne, jezeli do pilotazu potrzeba naktadéw kapitatowych.
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Dobor uczestnikow do projektu pilotazowego

Aby projekt pilotazowy moégt sie powie$é do Twoich zadan, nalezy w umiejetny sposéb do-
brac i przeszkoli¢ uczestnikéw tego projektu, zaré6wno telepracownikow, jak i telekierow-
nikéw. Aby program telepracy mogt przebiec bez wiekszych zaktdcen, potrzebna jest akceptacja
wszystkich oséb biorgcych w nim udziat. Dlatego przed rozpoczeciem programu dobrze jest nakresli¢
jego uczestnikom, w jaki sposob jego skuteczne i efektywne przeprowadzenie wptynie na losy kazde-
go z nich. Akceptacje planu nalezy rozpoczac od zarzadu lub dyrekcji. Wysitki zmierzajace do szerszej
popularyzacji wiedzy na temat telepracy beda réowniez przydatne, jesli Twoi menedzerowie to osoby
nie do konca przekonane do idei wprowadzania telepracy. Mozesz to zrobi¢ poprzez krotkie warsztaty
czy kampanie informacyjna.

Szczegolny nacisk pot6z na komunikacje miedzy pracownikami a menedzerami. Jest to

warunek konieczny, by mogta zaistnie¢ udana implementacja telepracy.

Zwréc uwage, ze w projekcie pilotazowym obejmujgcym wiecej niz paru telepracownikéw moze wysta-
pi¢ potrzeba zorganizowania kilku spotkan informacyjnych, zanim rozpocznie sie formalny dobor uczest-
nikow. Na kazdym takim spotkaniu omow przyczyny wprowadzenia programu, jego cele i zamierzenia,
harmonogram oraz zaktadane wyniki. Spotkania informacyjne beda rownoczesnie pierwsza czescia pro-
cesu doboru.

Formalne procedury doboru

Stosowanie formalnych warunkéw doboru pomoze Ci w zapewnieniu jednolitosci procedur, zmini-
malizuje zarzuty o protekcji oraz stworzy baze danych o umiejetnosciach i postawach, ktora
bedzie mozna wykorzysta¢ przy poréwnaniu z realnymi doswiadczeniami telepracy.

Podstawa tej procedury jest skupienie sie na tym, w jakim stopniu kandydat sprawdzi sie jako przyszty
telepracownik i jak bedg sie uktadac jego relacje z kierownikiem i wspdtpracownikami.

Pamietaj, aby bezwarunkowo przestrzegac¢ poufnosci wszystkich odpowiedzi.
Wybar pierwszych telepracownikéw

Procedura doboru to wyszukanie potencjalnych uczestniczacych jednostek organizacyjnych oraz ochot-
nikow w tych jednostkach. Proces doboru telepracownikéw mozna podzieli¢ na dwie czesci:



B Analiza zadan, z ktorych sktadac sie bedzie praca przyszitego telepracownika;
B Ocena psychologicznych i behawioralnych aspektow pracy oraz ocena potencjalnych
telepracownikéw, ich kolegow oraz przetozonych.

Niektore zadania sg stworzone idealnie do telepracy, inne mniej lub wcale. Abys mogt podjac trafng
decyzje o tym, czy dang prace bedzie mozna wykonywac w trybie telepracy, musisz przede wszystkim
przeanalizowa¢ wymagania dotyczace miejsca jej $wiadczenia.

W tym miejscu zadaj sobie pytanie, jaki, Twoim zdaniem, powinien by¢ idealny telepracownik. Doswiad-
czenie podpowiada, ze osoba pracujaca w domu powinna charakteryzowac sie przede wszyst-
kim silng motywacja wewnetrzng i samodyscypling. Automotywacja - telepracownicy pracujacy
w domu nie otrzymujg motywujacych do pracy sygnatéw, jakie wystepuja w tradycyjnym biurze, a do-
datkowo ich uwage mogg rozprasza¢ czynniki, ktére z reguty nie wystepuja w biurze. Dlatego tez w im
wiekszym stopniu posiadaja oni wewnetrzng motywacje do wykonywania pracy, tym tatwiej bedzie im
dostosowac sie do zasad telepracy. Samodyscyplina - potrzeba posiadania tej cechy przez telepracow-
nika wynika m.in. z faktu, iz srodowisko telepracy w domu nie sprzyja ciggtemu monitorowaniu, dlatego
telepracownik powinien posiada¢ umiejetno$¢ organizacji czasu pracy i autodyscypline.

Przy procedurze wyboru wazne jest, aby$ najpierw okreslit, jakie potencjalne jednostki organizacyjne
moga uczestniczy¢ w programie, a nastepnie wybrat poszczegdlnych uczestnikow. Przy wyborze jedno-
stek organizacyjnych kieruj sie liczbg potencjalnych telepracownikéw w danej jednostce, analiza cech pra-
cy cztonkodw tych jednostek oraz korzysciami ekonomicznymi, jakie moga wyniknac z telepracy.

Stanowiska pracy

Pomysl tu o tresci wykonywanej pracy, pozostawiajac na boku szczegoty proceséw realizowa-
nia pracy na danym stanowisku. Przydatne moga okaza¢ sie odpowiedzi na nastepujace pytania:

B Czego naprawde trzeba, by praca ta byta skuteczna?

B Do jakich wynikéw prowadzi?

B Czyfatwo mozna rozpoznac te wyniki (sprawozdania, rysunki techniczne, wiersze btednych ko-
doéw oprogramowania)?

Jakie kryteria sa brane pod uwage przy ocenie pracy pracownika?

Jak czesto wytwarzane sg rozpoznawalne produkty?

Jakie umiejetnosci sg niezbedne do ich wytworzenia?

Jakie zasoby sg potrzebne do wykonania danej pracy?

Z kim lub czym pracownik musi sie kontaktowac, by uzyskac lub przekazac informacje niezbed-
ne do uzyskania dobrych efektéw?

99



100

B Jak czesto wymagana jest taka komunikacja?
B Jak obszerna powinna ona by¢?

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajimowanego stanowiska pracy, potrzebuje regularnego (niekie-
dy w ciagtych odstepach czasu, innym razem sporadycznych) doptywu informacji i materiatéw. Do-
brze jest okresli¢ te czynnosci, ktére moga by¢ wykonywane samodzielnie oraz te, ktére muszg byc¢ wy-
konywane w okreslonym miejscu we wspotpracy z kims innym. Jesli prace wykonywane samodzielnie
da sie skumulowac w cate dni robocze, to mozna powiedzie¢, ze zostat rozpoznany przedmiot telepracy
w domu.

By fatwiej byto znalez¢ przedmiot domowej telepracy, stworz liste prac wykonywanych w danym przed-
siebiorstwie, tak jak zostato to przedstawione ponize).

Przyktady lokalizacji stanowisk pracy:*'

W peinym W czesciowym W peinym W czesciowym Bez wyraznej
wymiarze czasu wymiarze czasu wymiarze wymiarze potrzeby pracy

w centrali w centrali czasu wdowol- czasuwdowol- w biurze
nym biurze nym biurze

Sprzedawca; ope-|Ksiegowy; wiek-|Inzynier nadzoru;|Wielu specjalistéw; | Najlepsi specjali-
rator komputera |szos¢ kierownikéw | wiekszo$¢ pracow- | pracownik admini- | $ci; przedstawiciele
typu mainframe nikow informacyj- | stracyjny handlowi

nych

W pierwszej kolumnie znajduja sie te czynnosci, ktore obowigzkowo musza by¢ wykonywane w centra-
i przez caty czas. W drugiej kolumnie te, ktére wykonywane sa w centrali tylko przez czes¢ czasu pracy.
Kolumna trzecia zawiera te prace, ktére musza by¢ wykonywane w biurze przez caty czas, a kolumna
czwarta te, ktére musza by¢ wykonywane w biurze tylko przez czes¢ czasu pracy.,Czes¢ czasu pracy” de-
finiowana jest jako przynajmniej jeden dzien w tygodniu. Te zadania, ktére nie znalazty sie w pierwszych
czterech kolumnach, mogtyby by¢ wykonywane przez telepracownikdw w petnym wymiarze czasu pra-
cy (obrazuje to pigta kolumna).

Jesli Twoja analiza wykaze, ze wszystkie czynnosci znajda sie w kolumnie pierwszej, wstrzy-
maj wszystkie swoje dzialania, gdyz mozliwosci wprowadzenia telepracy w danej firmie sg
nikte. Jesli zas rozloza sie one na pozostate kolumny, to oczywistym jest, ze wzrasta rowniez
mozliwos¢ pracy w domu.

1 JM. Nilles, Telepraca, strategie kierowania wirtualng zatogq, Wydawnictwo Naukowo-Techniczne, Warszawa 2003r, 5.63.



Ludzie

Po zakonczeniu procedury podziatu prac podejmij probe przydziela do nich odpowiednich
os06b. Zadanie utatwi Ci postawienie sobie nastepujacych pytan:

B Jak skutecznie dany pracownik bedzie pracowac z dala od centrali?

I Jak czesto jest mu potrzebny nadzor ze strony kierownika?

I Jak czesto kierownik powinien spotykac sie z pracownikiem?

Jedli odpowiedzi na te pytania powoduja umieszczenie pracownikow w pierwszej kolumnie, $wiadczy to
o tym, iz potrzebuja oni dodatkowego przeszkolenia lub ze trudno sie z nimi komunikowac lub brakuje
im motywadji itd. Zastanow sie, czy problem ten da sie rozwigza¢ — moze to by¢ dobra okazja do popra-
wy sytuacji danego pracownika.

Ostatecznie otrzymujesz tabele zawierajaca w kolumnie pierwszej te osoby, ktore musza pracowac
w centrali caly czas; kolumna druga to pracownicy, ktérzy w centrali musza przebywac tylko cze$¢ cza-
su pracy; kolumny trzecia i czwarta zawieraja odpowiednio telepracownikéw pracujacych w biurach
satelickich oraz telepracownikéw ktérzy moga dzieli¢ swoj czas pracy miedzy biuro satelickie i dom. W
kolumnie piatej znajda sie zatem ci telepracownicy, ktdrzy swoja prace moga wykonywac w petnym wy-
miarze godzin w domu lub na odlegtos¢ (np. w innym miescie).

Nie wolno Ci zapomnie¢ o przedyskutowaniu mozliwosci wprowadzenia telepracy bezposrednio ze
wszystkimi, ktérzy beda w jakikolwiek sposéb z nig zwigzani. W trakcie takich spotkan zwrd¢ uwage na
nastepujace tematy:

Czym jest w konkretnym przypadku telepraca w domu lub w telecentrum;

Kryteria doboru telepracownikéw;

Charakter telepracy;

Dobre i zte strony telepracy w domu i centrach satelickich;

Odpowiedzialnos¢ telepracownikdw pracujacych w domu;

Srodowisko pracy.
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Tworzenie infrastruktury technicznej

By caty program mogt ruszy¢, powinienes zapewnié telepracownikom niezbedne wsparcie tech-

niczne.

Twoim zadaniem jest dokfadne ustalenie, co kazdemu z telepracownikéw bedzie potrzebne, by mogt
skutecznie dziatac. Lista potrzebnych rzeczy moze ulegac zmianie w trakcie procesu doboru, ale decyzje
podstawowe musisz podjgc na samym poczatku.

Podstawowe reguty technologiczne

Zwrd¢ uwage na nastepujace reguty techniczne:

1.

Jeslina rynku istnieje nowy rodzaj techniki informacyjnej, ale cena uniemozliwia jej zakup w da-
nej chwili przez firme, poczekaj az cena ulegnie obnizeniu do poziomu, na ktérym zakup bedzie
mozliwy;

Ustal potencjalnie wszystkie mozliwe rozwigzania dla proponowanego schematu telepracy np.
potrzeba pracy rownolegtej nad jednym dokumentem w dwdch réznych miejscach, koniecz-
nos$¢ wirtualnych spotkart miedzy wspétpracownikami lub mozliwo$¢ dostepu do bazy danych
z roznych miejsc (praca w ruchu). Reguta ta odnosi sie do takiego rodzaju sprzetu jak: kompu-
tery centralne, mini i mikrokomputery, linie Swiattowodowe, anteny satelitarne itd.;

Inne reguty obowigzuja zas, jesli chodzi o oprogramowanie — zaopatrz firme w technike pozwa-
lajaca na jak najlepsze wykonanie danej pracy, nawet jesli pocigga to za sobg pewne trudnosci
finansowe. Da Ci to gwarancje, ze za pare lat nadal bedzie mozna korzysta¢ w miare efektywnie
z tego rodzaju techniki. Nalezy jednak wzig¢ pod uwage fakt, ze udoskonalenia techniki moga
przyczynic sie do znacznej poprawy jakosci oraz ilosci wykonywanej telepracy;

Przy statych, niezmiennych zasobach ludzkich i ekonomicznych, sukcesy odnosi ten, kto dys-
ponuje technologia najbardziej dostosowang do zadan. Jezeli Twoja firma pewng prace moze
wykonac szybciej, lepiej i po nizszych kosztach niz konkurenci, oznacza to, ze moze mie¢ duza
przewage konkurencyjng nad pozostatymi firmami wykonujgcymi to samo lub podobne zada-
nie. Pozostaje jednak pytanie o koszt alternatywny, czy koszty dodatkowej techniki sg nizsze od
wartosci uzyskanej dzieki wykorzystaniu nowej technologii i zwiekszonej przewadze konkuren-
cyjnej? Jesli odpowied? jest twierdzaca, to wydatek na zakup nowej techniki jest uzasadniony.
Jednak zakup nowej techniki wigze sie réwniez z pewnymi trudnosciami, ktére moga wptynac
na jej koszt, np. z czasem, jaki jest potrzebny, by nauczyc sie, jak nowa technike efektywnie wy-
korzystywac;

Technika potrzebna jest do skutecznego wykonywania telepracy na petna skale jest taka sama
jak technika potrzebna w centrali, z tym jednak wyjatkiem, Ze powinna by¢ poszerzona o do-
datkowe mozliwosci telekomunikacyjne;



6. Sieci telekomunikacyjne sg autostradami telepracy. Pojawiajace sie coraz to bardziej skompli-
kowane i wyrafinowane sieci telekomunikacyjne oraz jednolite, miedzynarodowe systemy re-
gulagji prawnych, powoduja, ze telekomunikacja, a co za tym idzie, takze i telepraca w ciaggu
kolejnych kilku lub kilkunastu lat bedzie dostepna dla niemal wszystkich tzw. pracownikéw in-
formacyjnych na catym swiecie;

7. Nic nie zastapi jednolitych standardéw techniki w firmie — identyczne pliki oprogramowania
powinny by¢ uzytkowane zarowno przez telepracownikéw, jak i centrale;

Elementy technologii wspomagajacej teleprace przygotuj i przetestuj na okoto miesiac przed przeszko-
leniem pierwszego telepracownika.

Testowanie sprzetu jest czasochtonne i kosztowne, ale jeszcze kosztowniejsze moga by¢ prze-
rwy w pracy spowodowane awariami systemu.

Szkolenia
Wstep do szkolen

Wstepem do szkolen moze by¢ zapoznanie kierownikdw oraz przysztych telepracownikéw z zagadnie-
niami, korzysciami, kosztami i zagrozeniami wynikajacymi z nowej formy zatrudnienia. Wstepne szko-
lenie ma stuzy¢ przedstawieniu telepracy w sposdb praktyczny i zrownowazony. Powinno za-
tem zawierac jej definicje, rodzaje adresatow, koszty i zagrozenia wynikajace z jej wprowa-
dzenia oraz potencjalne korzysci i specyfike wdrazania. Wstepne szkolenie moze by¢ pomocne
przy naborze potencjalnych telepracownikéw.

Zastandw sie, komu i z jaka intensywnoscia beda potrzebne szkolenia. Najintensywniejsze szkolenie
bez watpienia potrzebne jest telepracownikom, ktérzy beda pracowa¢ w domu oraz tym, kto-
rzy przyzwyczajeni s do pracy pod scistym nadzorem. Natomiast dla specjalistéw i 0sdb przyzwy-
czajonych do samodzielnej pracy zakres szkolenia moze zostac¢ znacznie zawezony.

Pamietaj, ze szkolenia sg szczegdlnie wazne w telepracy. W krétkim czasie pomagaja

doprowadzi¢ do zmiany tradycyjnych i gteboko zakorzenionych postaw i wzorcéw za-
chowan.
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Dlatego przygotowujac plan szkolenia, nie zapomnij uwzgledni¢ wszystkich zagadnien dotyczacych
m.in. polityki firmy i obowigzujacych w niej procedur. Dobrze, jesli szkolenia obejma wszystkich poten-
cjalnych telepracownikéw i telekierownikéw.

Ustal, czy szkolenie moga przeprowadzi¢ specjalisci z firmy czy trenerzy zewnetrzni. Jesli Twoja firma
nie posiada wiasnych specjalistow, to oczywiste jest, ze zlecisz wykonanie tego zadania ekspertom z ze-
wnatrz. Sprawd?, czy eksperci posiadajg odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie.

Najskuteczniejsze szkolenie to takie, w ktorym uczestnicy biora czynny udzial. By tak sie sta-
to, grupy szkoleniowe nie powinny przekraczac¢ 25 oséb, ale nie powinny by¢ tez mniejsze niz 15 oséb.
W pierwszym przypadku zajecia moga fatwo odchodzi¢ od gtéwnego tematu, w drugim zas trudno
0 wzajemne pobudzanie do kreatywnych pomystow.

W kazdej serii szkoler organizowane powinny by¢ trzy sesje:
1. Jedna tylko dla telekierownikow;
2. Jedna tylko dla telepracownikow;
3. Trzecia wspolna (telekierownicy + telepracownicy).

Nacisk podczas szkolen pot6z przede wszystkim na aktywnos¢ uczestnikow. Uczestnicy szkolen
powinni rozpoczac teleprace w okresie nie pdZniejszym niz miesigc od zakoriczenia szkolenia.

Tematy szkolen

Sprecyzuj zakres tematyczny szkolen. Wsréd tematéw powinien znalez¢ sie modut dotyczacy
czasu pracy:

B W biurze - normy grupowe, niezaleznie od tego, czy sg oficjalnie narzucone czy nie, okreslaja
dopuszczalne granice rozpoczecia i zakoriczenia pracy, s elementem nacisku kolegdw, zeby
kontynuowac prace i stwarzajg hierarchiczng strukture nadzoru, wyznaczajac poprawny po-
ziom wydajnosci;

B Kiedy pracownik wyjezdza stuzbowo, czas jego pracy jest wyznaczany przez umowione
spotkania, godziny odlotéw i normy grupowe w kazdym miejscu, ktére odwiedza;

M W czasie pracy w godzinach nadliczbowych zadania, ktére byty przyczyng wykonania do-
datkowej pracy, sg zazwyczaj dostatecznym bodzcem do jej kontynuowania, nawet, jezeli pra-
Cuje sie w samotnosci i nie ma bezposredniego nadzory;

B W warunkach telepracy czas pracy ustalany jest odgornie lub wewnetrznie przez telepra-
cownika (wéwczas pod uwage bierze sie efekt pracy oraz autodyscypline).



Pracownikom rozpoczynajacym teleprace w domu moze byc¢ potrzebne przeszkolenie obejmujace:

1. Ustalanie rozktadu czasu pracy - wiekszos¢ telepracownikow pracuje w domu wedtug

rozktadu albo dostosowanego do ich osobistych upodoban lub ograniczers domowych, albo
wynikajacego z istoty zadan. Czesto wystepujaca zmiang jest ,podziat czasu pracy” — przejscie
z tradycyjnego dziewieciogodzinnego ciagtego dnia pracy (z przerwami na lunch), na dwa lub
trzy cztony obejmujace od dwoch do czterech godzin (przy czym tylko niektére pokrywaja
sie z konwencjonalnymi godzinami pracy w biurze). Innym wariantem jest bardziej elastyczne
rozwigzanie — praca na przemian z wolnym czasem w ciggu 24 godzin na dobe i siedmiu dni
w tygodniu. Jezeli zadania wykonywane w domu wymagaja kontaktéw z kolegami pracujacy-
mi w biurze, trzeba zsynchronizowac godziny pracy. Jezeli potrzeby komunikacyjne mozna za-
spokoi¢ za pomoca poczty elektronicznej lub gtosowej, czas pracy w domu nie musi pokrywac
sie z godzinami pracy w biurze.
. Zgoda na przesuniecia obowigzkéw domowych — osoba pracujaca w domu, nawet okre-
sowo, musi przygotowac sie do swojej nowej roli we wtasnym mieszkaniu. Skuteczni telepraco-
wanicy dochodza do wniosku, ze chociaz odnoszg korzysci z przebywania w domu, to jednak
taka forma zatrudnienia wymaga pewnych kompromiséw.
. Sprawowanie kontroli nad zaktéceniami w pracy — jest to najtrudniejsza cze$¢ dostosowa-
nia sie do pracy w domu. Stworzenie w domu $rodowiska biurowego wymaga wprowadzenia
ustalen, kiedy zaktécenia sa dopuszczalne, a kiedy nie. Wiekszo$¢ telepracownikéw nie moze
catkowicie izolowac sie od reszty domownikéw, jednak mozna dojs¢ do porozumienia z rodzing
i ustali¢, ze wzajemne kontakty beda odbywaty sie w czasie przewidzianym na przerwy, tak aby
telepracownicy nie byli nieustannie odrywani od swoich zadan.
. Zwalczanie pokus — domowa przestrzen sprzyja odwracaniu uwagi od spraw zwigzanych
7 praca. Telepracownikowi moze by¢ trudno powstrzymac sie od kontaktéw z domownikami,
ogladania telewizji lub przerw na positek. Telepracownikowi, ktéry zgtasza takie problemy, moz-
na zaproponowac:

Techniki relaksu;

System nagréd za nieuleganie pokusom;

Unikania Zrédet pokus (np. nie pracowanie w kuchni);

Ustalenia doktadnego rozktadu przerw.

105




106

Korzysci uzyskane dzieki odpowiedniej realizacji szkolen

Oczywiste jest dla nas, ze w telepracy nie da sie przeprowadzi¢ szkolen indywidualnych, dla-
tego wazne jest, by organizowac sesje grupowe (na przyktad odrebne szkolenia dla telepracowni-
kow i odrebne dla kierownikéw). Srednio w danej sesji powinno bra¢ udziat od 15 do 20 oséb. Ponizej
tych liczb moga wystapi¢ trudnosci z interakcjg do pobudzenia dyskusji, a powyzej — trudnosci w zapa-
nowaniu nad tymi interakcjami.

Dobrze jest takze zorganizowac wspélng sesje pomiedzy telepracownikami i kierownikami,
w celu przedstawienia swoich oczekiwan oraz wypracowania wspélnych wytycznych dotycza-
cych ,pracy zdalnej".

Dostep do szkolen i rozwoj kariery zawodowej

Osoby pracujace poza biurem obawiaja sie, ze nie beda docieraly do nich nieoficjalne wiado-
mosci na temat nowych perspektyw w pracy. Moga sie rowniez niepokoi¢, ze wyniki ich pracy nie
beda widziane bezposrednio przez menedzera, przez co moga oni by¢ (lub czu¢ sie) niedoceniani.

Osobom pracujacym w godzinach réznych od godzin pracy pozostatych kolegdéw moze doskwierac brak
nieoficjalnej komunikacji i nieformalnych kontaktéw. Osoby pracujace w niepetnym wymiarze godzin
czesto czuja sie pracownikami drugiej kategorii i obawiaja sie, ze oming ich szkolenia (ktére mogga by¢ or-
ganizowane podczas ich niecbecnosci w biurze). Problem ten dotyczy réwniez pracownikéw z umowa
na czas okreslony lub umowa o prace inng niz stata. Osoby zatrudnione poprzez agencje i niezalezni kon-
sultanci musza liczy¢ sie z faktem, Ze firma niekoniecznie pokryje koszty ich szkolenia. Podpisujac umowe
na wykonanie konkretnej pracy lub umowe na czas okreslony, pracownik moze poswieci¢ bezpieczen-
stwo pracy, stawiajac pod znakiem zapytania dalszy rozwaoj kariery zawodowej.

Przestrzegajac kilku prostych zasad, mozesz zapobiega¢ watpliwosciom pracownika o rozwéj
swojej kariery zawodowej:

B Regularne wizyty w biurze - jest bardzo istotne, aby osoby pracujgce poza firma byty zache-
cane do utrzymywania statych kontaktéw osobistych z kolegami;

B Nieformalna elektroniczna przestrzen na forum dyskusyjnym lub poprzez tablice in-
formacyjne - firma moze wybrac¢ technologiczna droge polepszenia nieformalnej komunika-
cji, np. udostepniajac forum dyskusyjne czy tablice informacyjne w Internecie, Intranecie lub
poprzez pakiety do obstugi poczty elektronicznej;

B Przedsiebiorstwa powinny dbac o to, aby informacje dotyczace nowych mozliwosci lub kur-
sow szkoleniowych docieraty do wszystkich pracownikow w tym samym czasie;



B Umowa powinna jasno okresla¢ mozliwosci uczestnictwa w szkoleniach;
B Powinnas/powinienes$ przedstawia¢ kazdemu pracownikowi roczny plan szkolen.

Jaki rodzaj telepracy zastosowac?

Ogdlnie, jak pamietasz, podzielilismy teleprace na prace w domu i w centrach. Istniejg jednak inne od-
miany pracy,zdalnej”

Potgczenie réznych odmian telepracy

Rodzaje telepracy mozna taczy¢ w rézne kombinacje w zaleznosci od potrzeb danej firmy. Przykta-
dowe kombinacje sg nastepujace:
B Telepracownicy moga czes¢ swojej pracy wykonywa¢ w domu, a pozostata czes¢ w centrum
satelickim lub lokalnym centrum pracy;
B Wieksza czes¢ dnia telepracownicy moga spedzac w biurze, a teleprace zostawi¢ na poczatek
i na koniec dnia.

Na koniec nalezy zaznaczy¢, ze kryterium uzasadniajace stosowanie danego rodzaju telepracy brzmi:

Jezeli dana praca lub znaczna jej czes¢ nie jest ze swojej istoty zalezna od lokalizacji pra-

cownika, to nadaje sie do wykonywania w postaci telepracy.

Telepraca w domu - praca w domu moze stac sie praca efektywnga dzieki m.in.:

B Umozliwieniu pracodawcy i pracownikowi znacznego obnizenia kosztéw;

B Mozliwosci wykonywania przez pracownikdw tych zadan, ktore w innym przypadku bytyby dla
nich niedostepne;

B Mozliwosci dostepu przez pracownika do 0séb, z ktérymi kontakt w innej sytuacji mogtby by¢
niemozliwy;

B Zapewnieniu wzrostu wydajnosci i posrednich korzysci dla spoteczeristwa (oszczedno$c ener-
gii, ograniczenia zanieczyszczenia powietrza itd.).

Dla jednych firm gtéwnga zacheta do wprowadzenia telepracy beda wzgledy ograniczenia zanieczyszcze-
nia powietrza, dla innych priorytetem bedzie zmniejszenie zapotrzebowania na powierzchnie biurowa.
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Satelickie centrum telepracy - to budynek biurowy (lub jego wydzielona cze$¢) stanowiacy wia-
snos¢ firmy (lub przez nig wynajmowany), do ktérego jej pracownicy przychodza regularnie.

Nalezy zwroci¢ uwage na réznice miedzy centrum satelickim a tradycyjnym biurem. Pracownicy
korzystajacy z centrum, bez wzgledu na rodzaj wykonywanych zadan, pracujg w nim, poniewaz miesz-
kaja blizej centrum niz gtéwnego biura firmy lub jej centrali, dzieki temu mozna ograniczy¢ w znaczny
sposdb czas potrzebny na dojazdy do pracy. Inng zaletg sg nizsze koszty na jednostke powierzchni biu-
rowej ze wzgledu na to, iz centra lokalizowane sa w miejscowosciach podmiejskich, matych miastach
lub w przebudowanych centrach miast. Za wade centréw satelickich mozna uznac to, iz do skutecz-
nego ich funkcjonowania niezbedne jest odpowiednie zaprojektowanie obiektow i administrowanie
nimi, a jezeli pracownicy nadal dojezdzaja do pracy w centrach samochodami, to korzysci zwigzane ze
zmniejszeniem zanieczyszczenia powietrza moga byc¢ znacznie mniejsze, niz zakfadalismy.

Lokalne centrum pracy - réznicg pomiedzy lokalnym centrum telepracy a centrum satelickim jest
to, ze w tym pierwszym moga znajdowac sie pracownicy kilku réznych firm. Inne korzysci wynikajace
z uzytkowania lokalnych centréw pracy to:

B mozliwos¢ wspdlnego korzystania z ustug telekomunikacji, komputerow, stotéwek

itd.;

B korzystanie z mniejszych biur;

B brak probleméw zwigzanych z wlasnoscig budynkow.
Za wady mozemy uzna¢ mniejsza mozliwos¢ kontroli nad pomieszczeniami biurowymi.

W ramach lokalnych centrali wyréznia sie tzw. sasiedzkie centra telepracy, ktére charakteryzuja sie
tym, ze obstuguja jedynie najblizsze sgsiedztwo, a zazwyczaj korzysta z nich nie wiecej niz dwudziestu
pracownikow. W przypadku satelickich oraz lokalnych centrow pracy pracownicy moga dojezdzac sa-
mochodem, z kolei sgsiedzkie centra pracy ktada szczegdlny nacisk na to, by pracownicy przychodzili do
pracy pieszo, dojezdzali rowerem lub korzystali z miejskiej komunikacji.

Dzialalnos¢ na obszarach wiejskich - chodzi tu przede wszystkim o firmy dziatajace w takich bran-
zach jak: rybotowstwo, lesnictwo, rolnictwo, przetworstwo surowcdw czy dziatalnosc ustugowa (turysty-
ka, ustugi sektora publicznego).

Jedli dziatasz w ktdrejs z tych branz, telepraca moze przynies¢ Ci takie korzysci jak:

B Zwiekszenie efektywnosci i produktywnosci;

B Rozszerzanie rynkéw zbytu (nawet do poziomu globalnego, o ile jest to pozadane);
B Utrzymanie i/lub wzmocnienie pozycji przedsiebiorstwa w faricuchu wartosci;

B Utrzymanie i/lub przycigganie inwestorow;



B Umozliwienie regionalnym firmom z sektora MSP dziatania na skale i w sposéb poréwnywalny
do duzych przedsiebiorstw w zakresie dostepu do informacji, wspoétdziatania w sieciach oraz
dostepu do rynku. Oznacza to ,zblizenie sie do klienta’, zarowno poprzez uzycie technologii
pozwalajacych na lokalng obecnosc¢ firmy, jak i poprzez mozliwos¢ bezposredniej interakgji
7 poszczegolinymi klientami, co z kolei skutkuje wiekszym zrozumieniem wcigz zmieniajacych
sie potrzeb rynku oraz pozwala na odpowiednie dostosowanie produktéw i ustug.

Przyktad: Trangsviken (Jamtland, péinocna Szwecja). Ten przypadek ilustruje uzycie
technologii teleinformatycznych oraz elastycznych metod pracy jako strategicznych
narzedzirozszerzania i réznicowania mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej wistniejqcych branzach przemystu wiejskiego. Na obszarze péfnocnej Szwecji wy-
stepuje przemyst tradycyjny (aluminium, drewno), znajdujq sie tu rowniez przedsie-
biorstwa handlowe oraz kilka wysoko wyspecjalizowanych przedsiebiorstw utrzymu-
jacych stosunki miedzynarodowe oraz zajmujqce sie eksportem. Utworzono lokalnq
strukture (Izbe Gospodarczq), w ramach ktérej firmy z branzy teleinformatycznej ofe-
rujq swoje ustugi i kompetencje innym stowarzyszonym w Izbie przedsiebiorstwom,
ktore majq takie potrzeby. Zaowocowato to powstaniem nowych produktéw (a nawet
rynkow zbytu), takich jak np.:

- Specjalistyczne opakowania, produkcja papieru ozdobnego itd., w oparciu o suro-

wiec drewniany;
- Aluminiowe zestawy podrézne oraz talerze przeznaczone do mikrofalowek.

W obu przypadkach przedsiebiorstwa rozpoczety prace na elastycznych zasadach
zaréwno wewnetrznie, jak i jako czesci lokalnych oraz miedzynarodowych sieci. Pra-
cownicy zatrudnieni w systemie telepracy wykonujq obowiqzki zawodowe w domu
i wspétpracujq z odlegfymi klientami i partnerami. Blisko 20% sprzedazy odbywa sie
obecnie drogq internetowgq, a dzieki telepracy nawiqzano kontakty handlowe z przed-
siebiorstwami na calym swiecie.”

“ Projekt FlexWork , Almanach pracy elastycznej, wer.1.0PL
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Rozbudowa systemu telepracy
Ocena rezultatow

Po zakonczeniu projektu pilotazowego mozesz oceni¢ przeprowadzony projekt za pomoca kwe-
stionariusza ewaluacyjnego. W takim kwestionariuszu ujmij wszystkie te tematy, ktére zawarte zostaty
w liscie kluczowych kryteriéw powodzenia (przygotowywanych w momencie planowania projektu).
Sporzadz osobny kwestionariusz dla telekierownika i telepracownika. Rozdaj je trzykrotnie: najpierw
przed formalnym rozpoczeciem telepracy, nastepnie w potowie programu i po raz ostatni po formalnym
zakonczeniu projektu.

Kwestionariusze daja poglad na wptyw pracy na dana firme, zaréwno w aspekcie jakosciowym, jak i ilo-
sciowym. Zajmij sie krancowymi kosztami i korzysciami, a w analizie ujmij tylko te zmiany, ktére dadza sie
konkretnie przypisa¢ do telepracy.

Procedura ta okaze sie przydatna do analizy szeregéw czasowych oraz do poréwnania tele-
pracownikow z pozostalymi pracownikami.

W koncowym sprawozdaniu z projektu przedstaw réznice miedzy catkowitymi a krancowymi
kosztami i korzysciami w kluczowych kategoriach (np. w technice czy efektywnosci).

Baza do rozszerzenia zastosowania telepracy

Celem nadrzednym rozszerzenia telepracy jest dojscie do masy krytycznej telepracownikoéw. Masa kry-
tyczna telepracownikéw to taka ich ilos¢, ktéra da pewnos¢, ze w sytuacji zmiany w kierownictwie firmy
lub awansu ktéregos z pracownikdw, nie nastgpi zahamowanie procesu rozszerzania telepracy.

Plan rozszerzenia telepracy mozesz opracowac jako czesc sprawozdania z projektu pilotazo-
wego lub jako odrebny dokument.



Podsumowanie

Nie chcemy powtarza¢ w tym momencie catego rozdziatu, ktérego mozesz uzywac jako,$ciggawki’ przy
realizacji projektu pilotazowego. Dla przypomnienia wskazujemy jeszcze raz na najwazniejsze elemen-

ty:

v’ Tradycyjny styl zarzadzania (i towarzyszace mu modele zachowan ludzkich) sta-
nowig czesto powazng bariere dla skutecznej implementacji telepracy - nalezy
jednak pamieta¢, ze odpowiednie zarzadzanie jest podstawa sukcesu we wdra-
zaniu tego modelu pracy.

v Wybierz taki rodzaj telepracy, ktéry jest najbardziej odpowiedni i przyjazny dla
Twej firmy.

v' Przeprowadz analize kosztéw i zyskéw z wdrozenia telepracy (przeciez jako
przedsiebiorca musisz sie rozwijac i kreowac zyskowny dochéd).

v Przy doborze uczestnikéw stosuj formalne procedury, pozwoli Ci to wybra¢ naj-
lepszych potencjalnych telepracownikéw.

v' Menedzerowie musza ufaé zatrudnionym telepracownikom.

v' Menedzerowie powinni przejsé specjalne szkolenia podnoszace ich kwalifikacje
w zakresie metod skutecznej komunikacji koniecznej w kontaktach z telepra-
cownikami - wiacznie z nauka obstugi nowoczesnych urzadzen i technologii
ICT.

v Pamietaj o kluczowych kryteriach powodzenia projektu pilotazowego oraz o lu-
dziach, ktérzy pomoga Ci go wdrozy¢ (komitet doradczy, rzecznicy).

v Zadecyduj, kto ptaci za sprzet, umeblowanie i srodki nietrwate (np. papier do
drukarki) uzywane w biurze domowym - zazwyczaj to przedsiebiorstwo dostar-
cza wszystkich udogodnien lub przyznaje pracownikom dodatek pieniezny na
pokrycie tych kosztow.

v Zadbaj o konieczna nowoczesna infrastrukture techniczna. Przy wyborze sprze-
tu kieruj sie przede wszystkim dobrem telepracownika, ale nie zapominaj tez
o firmie.




v Przeprowadz szkolenia poszerzajace wiedze na temat idei telepracy zaréwno
dla przysztych telepracownikoéw, jak i telekierownikow.

v' Zagwarantuj wszystkim pracownikom jednakowe mozliwosci uczestnictwa
w szkoleniach oraz informuj ich o perspektywach awansu i rozwoju kariery.

v' Do oceny wynikéw projektu pilotazowego postuz si¢ odpowiednio skonstru-
owanym kwestionariuszem.
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V. Wspdétpraca z partnerami
zewnetrznymi

Przedstawilismy Ci sposob sprawdzenia, czy telepraca nadaje sie dla Ciebie.
W tym rozdziale powiemy, jak rozwija¢ firme i dziata¢ na rynku telepracy.

Biznesplan

Prowadzenie biznesu zwigzanego ze §wiadczeniem ustug telepracy powinno by¢ odpo-

wiednio zaplanowane.

Proces planowania sktada sie z kilku etapdw. Jednym z nich jest opracowanie biznesplanu. Ty, jako przed-
siebiorca, inwestor czy zatozyciel, osiggniesz swéj podstawowy cel, gdy zrealizujesz biznesplan.

Inna jest rola biznesplanu w przypadku juz istniejacego przedsiebiorstwa, ktére chciatoby zmieni¢ swoja
dziatalnos¢, a inna w przypadku, gdy rozpoczynamy nowg dziatalnos¢. Dla istniejacej firmy biznesplan
jest kolejnym krokiem w rozwoju, natomiast w przypadku nowej firmy jest on pierwszym krokiem, ktéry
moze umozliwic start.

Gdy podjetas/podjates juz ostateczng decyzje o wykorzystaniu telepracy, czas sporzadzi¢ biznesplan,
wedtug ktorego bedziesz funkcjonowac. Biznesplan, ktéry stworzysz, bedzie Ci stuzy¢ jako prze-
wodnik w dziatalnosci biznesowej oraz stanie sie przepustka do otrzymania kredytu lub przy-
ciagniecia inwestorow. Stworzenie go jest niezmiernie wazne, dzieki niemu nie pogubisz sie,
a przede wszystkim bedziesz mie¢ sprecyzowane cele, do ktérych nalezy dazyc¢.

Nasze podpowiedzi mozesz poszerzy¢ poprzez nauke tworzenia biznesplanu online, chociazby na stro-
nie www.akademia.parp.gov.pl.
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Czesci biznesplanu

Ponizej prezentujemy podstawowe czesci biznesplanu:

Opis firmy to ogdiny zarys firmy, rodzaj przedsiewziecia oraz to, w jaki sposéb masz zamiar odrézniac sie
od konkurencji. Zawiera nastepujace elementy:

Misja — hasto przewodnie Twojej dziatalnosci;

Definicja dziatalnosci firmy (ang. executive summary);

Forma prawna firmy - jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza, spdtka osobowa lub kapita-
fowa;

Co decyduje o konkurencyjnosci Twojego telecentrum — okredl tu, w jaki sposéb zamie-
rzasz odrozniac sie od konkurencji, kim sg Twoi konkurenci, jakie sg ich atuty, jakie maja stabosci
oraz co bedziesz eksponowac — ustugi, jakos¢ czy cene?

Zarzadzanie - ta czes¢ biznesplanu poswiecona jest profilowi organizacyjnemu firmy. Zaprezentuj tu
najwazniejsze osoby zarzadzajace firma, przedstaw ich doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, osig-
gniecia. Postaraj sie ,sprzedac” tu wiasne zalety oraz atuty innych cztonkéw zespotu.

Plan marketingowy - tutaj musisz zanalizowac rynek, na ktérym bedziesz dziata¢, opisz potencjalnych
klientéw oraz sposéb promogji, dystrybucji i sprzedazy ustug Twojej firmy:

Analiza rynku — uwzglednij usytuowanie geograficzne firmy, mozliwosci konkurowania, nisze
rynkowe i liderow rynku;

Identyfikacja klientow — ustal, kto bedzie twoim klientem;

Lokalizacja — okresl planowany obszar dziatania;

Dystrybucja — odpowiedz na pytanie, w jaki sposéb zamierzasz dostarcza¢ Twoje ustugi na ry-
nek;

Reklama — okresl, w jaki sposéb zamierzasz pozyskiwac potencjalnych klientéw, uwzglednij re-
klame prasowa, internetowa, telemarketing itp,;

Public relations — zdecyduj, w jaki sposéb zamierzasz tworzy¢ pozytywny wizerunek Twojej fir-
my;

Polityka cenowa — opisz swojg strategie cenowa, w ktérej umiescisz informacje o przewidywa-
nych kosztach i oczekiwanych zyskach;

Warunki sprzedazy i kredytu — ustal warunki ptatnosci, zanim przeprowadzisz jakgkolwiek trans-
akcje.



Plan organizacyjny - w tej czesci umies¢ wszystkie kwestie zwigzane z codzienng organizacjg pracy,
opisz wszystkie funkcje firmy:

B Pracownicy — jesli planujesz zatrudniac innych ludzi, umie$¢ tu informacje, ktére beda odpowia-
dac na pytania: gdzie znalez¢ pracownikéw, jaki zespodt skompletowad, w jaki sposéb bedziesz
ich motywowac i jaki bedzie program szkoleri?

B Dostawcy - z jakimi firmami zamierzasz wspotpracowac i jak zamierzasz nawigzac te wspodtpra-
ce?

B Ksiegowos¢ — odpowiedz na kluczowe pytania: jaki rodzaj ksiegowosci bedziesz prowadzic¢
(karte podatkowa, ksiege przychoddw i rozchoddw czy petng ksiegowosc) oraz czy ksiegowosc
Twojej firmy bedzie prowadzi¢ firma zewnetrzna?

Analiza ryzyka - ryzyko w nieodtaczny sposob taczy sie z kazdym biznesem, dlatego sprébuj je zmi-
nimalizowac poprzez wymyslenie metod, ktére pozwola Ci to ryzyko zmniejszy¢. Nie ukrywaj zadnych
zauwazonych niebezpieczenstw.

Plan finansowy - ocena finansowa jest najwazniejszym punktem biznesplanu, dlatego musisz by¢
przygotowana/przygotowany na sporzadzenie trzech rodzajéw sprawozdan finansowych:

B Rachunek zyskéw i strat — zawiera przewidywane dochody i wydatki w pewnym okresie, np.
trzech lat. Rozbij go na miesiace i kwartaty;
Arkusz bilansowy - czyli zestawienie Twoich aktywow z Twoimi zobowigzaniami.
Rachunek przeptywu srodkéw pienieznych — jest to ilos¢ gotowki, ktéra przeptywa przez Twoja
firme jako wptywy i wydatki.

Jak znalez¢ telepracodawce?
Kto to jest dobry telepracodawca?

Wyjasnijmy najpierw, kogo bedziemy rozumieli tutaj pod pojeciem telepracodawca. Nie chodzi nam
tutaj o whasciciela, zarzadzajgcego lub w inny sposéb nadzorujacego osrodek telepracy menedzera, a ra-
czej o przedsiebiorstwo lub przedsiebiorce, ktory z racji swojej dziatalnosci lub pomystu na or-
ganizacje pracy bedzie zainteresowany pozyskaniem telepracownikéow lub wprowadzeniem
rozwigzan telepracy do juz istniejacej struktury organizacyjnej.

Ponadto pracodawca, jakiego poszukuje Twoje przedsiebiorstwo swiadczace ustugi telepracy, moze za-
trudniac telepracownikéw lub korzystac z ich ustug za posrednictwem firmy swiadczacej ustugi telepracy.
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Podsumujmy - w naszym przypadku celem przedsiebiorstwa telepracy jest nawigzanie kon-
taktow z przedsiebiorcami, ktdrzy z r6znych wzgledow planuja zmiane systemu pracy na tele-
prace lub tymi, ktérzy nie sa zainteresowani zatrudnieniem telepracownikow na state, a jedy-
nie efektami ich pracy. W takim przypadku telepracownicy s zatrudniani przez przedsiebior-
stwo telepracy, ktore ,sprzedaje” ich ustugi za swoim posrednictwem.

Jak znalez¢ telepracodawce?

Jak najprosciej znalez¢ takiego pracodawce? Tak naprawde wystarczy komputer, dostep do
Internetu i troche cierpliwosci. Najwiekszym zrédiem pracy zaréwno dla pracownikéw, jak
i pracodawcéw sa portale internetowe.

Niestety, zlecen na teleprace jest nadal znacznie mniej, niz oséb przygotowanych do jej wykonywania.
Telepraca jest bowiem jeszcze niedoceniana przez pracodawcow. Dostep do Internetu, technologii ko-
munikacyjnych i znajomos¢ narzedzia, jakim jest komputer, systematycznie rosnie, cho¢ z pewnoscia
w niewystarczajagcym tempie. Z drugiej strony znajomos¢ zalet telepracy jest wsrdd pracodawcoHw nie-
wielka, co przektada sie na niewielki popyt. Mamy nadzieje, ze projekt ,Telepraca” znacznie poprawi te
sytuacje.

Miejscem, gdzie najczesciej spotykaja sie telepracownicy i zleceniodawcy, s3 internetowe serwisy po-
srednictwa pracy na odlegtos¢. Serwisy dziela sie na:

W Aukcje telepracy (freelance markets) — tu miedzy freelancerami odbywa sie internetowa licyta-
Cja o prace wystawiong przez zleceniodawce na przetarg;

B Bazy ofert (boards) i banki talentéw (talent banks) — tu nie licytujesz telepracy, tylko przeszuku-
jesz baze ofert lub rejestrujesz sie jako wolny strzelec i czekasz na zlecenie.

Takie wirtualne rynki to jedno z miejsc, na ktorych teleprzedsiebiorca moze poszukiwac odbiorcédw swo-
ich ustug, czyli telepracownikow. Z wielu tych serwiséw mozna korzystac bezpftatnie, wiekszo$¢ jednak
pobiera optate rejestracyjng lub prowizje od wartosci wykonywanego przez freelancera zlecenia (do
10%). Ptatne serwisy, oprécz bazy zlecen, oferujg wiele dodatkowych narzedzi, m.in. bezpieczne centra
ptatnosci on-line lub e-learningowe szkolenia, dzieki ktérym mozna podwyzszac kwalifikacje.

Musisz jednak uwazac! Platne serwisy czesto obiecujg ,ztote gory’, zamieszczajac pozytywne opinie
napisane przez freelancerdw, ktorzy rzekomo zarobili miliony. Zanim zapfacisz, sprobuj wiec dowiedziec
sie o takim internetowym biurze kilku istotnych rzeczy.



Na jednej z najwiekszych na swiecie internetowej aukcji telepracy (freelance market)
- www.emoonlighter.com - zarejestrowanych jest ponad 350 tys. freelanceréw i 33
tys. zleceniodawcéw. To swoiste forum wymiany informacji o najlepszych telepracow-
nikach i najlepiej ptacqcych firmach. Proby oszustw oraz nierzetelnos¢ wykonawcow
sq szybko nagtasniane.

Kazdy freelancer ma swiadectwo wiarygodnosci (tzw. rating), okreslone przez serwis i bytych klientow.
Taki sam rating otrzymuja zleceniodawcy (np. czy ptacili w terminie umdwione kwoty).

Inne metody, ktére powinnismy przypomniec, sa zwigzane z marketingiem — nie zapominaj o tym, ze
powinnas/powinienes stale reklamowac ustugi swojej firmy wsréd przedsiebiorstw. Rodzaj promodiji i jej
zasieg zalezy od Twoich mozliwosci.

Poszukujemy telepracodawcy - przedsiebiorstwa lub przedsiebiorcy, ktory z racji swo-
jej dziatalnosci lub pomystu na organizacje pracy bedzie zainteresowany pozyskaniem
telepracownikow lub wprowadzeniem rozwiqzan telepracy do juz istniejqgcej struktury
organizacyjnej.

Takiego pracodawce najprosciej znalezé poprzez Internet. Najwiekszym Zrédftem
pracy zaréwno dla pracownikow, jak i pracodawcow sq portale internetowe.

Nie zapominaj o tym, ze stale powinnas/powinienes reklamowac¢ swoje ustugi wsréd
przedsiebiorstw.
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Kto jest dobrym telepracownikiem?
Pozadane cechy telepracownika

Jak wspomnielismy w rozdziale |, telepracownikiem moze by¢ kazda osoba, ktorej osobowosé
umozliwi wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza biurem.

Zatem Twoj wybor telepracownikow powinien uwzglednia¢ szczegélnie czynniki
psychologiczne, tak, aby wyeliminowac te osoby, ktére sa mocno zwigzane z otocze-

niem pracy i bedzie im znacznie trudniej przestawic sie na prace poza srodowiskiem
biurowym.

Idealny telepracownik pracujacy w domu powinien charakteryzowac sie przede wszystkim
silng motywacjg wewnetrzng i samodyscypling, a takze doswiadczeniem i wysokimi kwalifi-
kacjami lub umiejetnosciami zawodowymi.

Nalezy takze wzig¢ pod uwage fakt, ze wielu skutecznych telepracownikéw znajduje sie w ta-
kim momencie zycia, ktory nie sprzyja wykonywaniu pracy w domu (na przyktad: wielu mtodych,
samotnych ludzi liczy na kontakty z réwiesnikami w celu nawigzania stosunkdéw towarzyskich, zatem
chce przebywac w pracy). W innych okresach zycia tym samym pracownikom praca w domu moze spra-
wiac satysfakcje, poniewaz na przyktad podczas przerw mogg poswieci¢ czas rodzinie.

Przyszlych kandydatéw na telepracownikéw nie mozesz rozpatrywac¢ w oderwaniu od ich ro-
dzin. W momencie pracy telepracownika w domu, to wiasnie rodzina jest namiastkg srodowiska biuro-
wego. Jezeli srodowisko rodzinne wspomaga telepracownika, jego wydajnos¢ na pewno wzrosnie.

Pamietaj, ze dobry telepracownik to pracownik zadowolony, zarzadzajacy soba i swoim

czasem; pracownik kreatywny, mogacy zrealizowac sie intelektualnie; pracownik z po-
czuciem wolnosci, bo wykonujacy swoja prace w dogodnym dla siebie czasie.

Niebezpieczenstwa dla pracodawcow

Gléwnym problem dla pracodawcy, ktéry rozpoczyna wspétprace z telepracownikiem, jest
brak gwarancji efektéw pracy ze strony pracownika.



Powinnas/powinienes stopniowo budowac zaufanie do pracobiorcy. Na poczatku w celu spraw-
dzenia kwalifikacji pracownika mozesz zleca¢ mate zadania, a z czasem, gdy wspdtpraca bedzie sie ukta-
dac¢ pomyslinie, gdy zauwazysz, ze pracownik jest solidny, dotrzymuje termindw, jego kwalifikacje i umie-
jetnosci sa odpowiednie oraz ze mozna na nim polegac, mozesz powierza¢ mu coraz wieksze projekty
i coraz bardziej odpowiedzialne zadania.

Na poczatku wspotpracy zaréwno pracownik, jak i pracodawca muszg wykazac¢ dobrg wole. Pracownik
musi na poczatek wiozy¢ nieco wiecej pracy, aby pokazac pracodawcy, na co go sta¢, pracodawca z kolei
powinien zatozy¢, ze pracownik dobrze wykona powierzone mu zadanie.

Kto nie powinien by¢ telepracownikiem

Z przeprowadzonych badan wynika, ze tak jak niektérzy ludzie s szczegélnie predyspono-
wani do bycia telepracownikiem, tak z drugiej strony istnieje tez pewien typ oséb, ktore lepiej
beda sie czué¢ w srodowisku tradycyjnego, formalnego biura. Srodowisko takie mogtoby istnie¢
w telecentrum satelickim lub lokalnym, co nie wyklucza telepracy. Rowniez ludziom, ktérym potrzebny
jest bezposredni nadzér ze wzgledu na motywacje badz dyscypline nie nalezy przydziela¢ pracy w te-
lecentrum.

Ludzie bardzo towarzyscy, ktérzy do dobrego funkcjonowania potrzebuja bezposrednich
kontaktéw z innymi, powinni bezwzglednie pracowa¢ w biurze. Podobnie osoby o nawykach ce-
chujacych sie niskg elastycznosciag moga rowniez napotykac na trudnosci, pracujgc w domu. Do tele-
pracy nie wybieraj takze 0s6b samotnych, ktére fakt przebywania w biurze wykorzystuja jako okazje do
spotkania partneréw i mogg wole¢ do swej pracy srodowisko biurowe.

Telepracownikiem moze by¢ kazda osoba, ktérej osobowos¢ umozliwi wykonywanie
obowiqzkow stuzbowych poza biurem. Idealny telepracownik pracujgcy w domu po-
winien charakteryzowac sie przede wszystkim silnqg motywacjq wewnetrznq i samody-
scypling oraz wykazywac umiejetnosci zawodowe i doswiadczenie.

Oprocz wyzej wymienionych cech charakteru, nalezy wzig¢ pod uwage fakt, ze wielu
skutecznych telepracownikéw znajduje sie w takim momencie swego Zycia, ktory nie
sprzyja wykonywaniu pracy w domu.

Ludzie bardzo towarzyscy, ktérzy do dobrego funkcjonowania potrzebujq bezposred-
nich kontaktéw z innymi, powinni bezwzglednie pracowac w biurze.
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Gtownym problem dla pracodawcy, ktory rozpoczyna wspéfprace z telepracownikiem,
jest brak gwarancji efektow pracy ze strony pracownika.

Powinnas/powinienes stopniowo budowac zaufanie do pracobiorcy.

Nadzor ze strony telepracodawcy i zarzgdzanie
Konieczne jest zaufanie

Zasadnicza zaletg dobrego telekierownika jest zaufanie. Zaufanie zalezy od jakosci komu-
nikacji. Wysoka jakos¢ komunikacji przyczynia sie do wzbudzenia zaufania. ,Jako$¢” w tym
wypadku oznacza, iz kazda ze stron w wyniku komunikowania sie¢ moze trafnie ocenic to, co
druga strona ma na mysli i jakie sa jej zamiary. Zazwyczaj zaktadamy, ze najwyzsza jakos¢ komuni-
kowania sie ma miejsce w bezposrednim kontakcie z drugg osoba. Korzystasz wtedy z wielu wskazowek
— wyrazu twarzy, jezyka ciata, tonu gtosu, fizycznego otoczenia, ktére pomagajg Ci w dodatkowej inter-
pretacji informacji docierajacej za posrednictwem mowy. W telepracy te wizualne wskazéwki moga byc
niedostepne. Jest to jeden z kluczowych czynnikéw wywotujgcych niepokdj u poczatkujacych telekie-
rownikow — obawiajg sie zubozenia komunikacji oraz trudnosci z przekazaniem swoich mysli pracowni-

kom i ustaleniem, czym pracownicy ci faktycznie sie zajmuja.

Komunikacja bezposrednia jest oczywiscie bogatsza niz jej elektroniczne namiastki, takie jak telefony,
poczta elektroniczna czy konferencje komputerowe. Jednak w wielu sytuacjach komunikacja po-
Srednia moze by¢ rownie skuteczna. Zalezy to od jej tresci. W koricu krétka, jasno napisana przez Cie-
bie notatka czesto moze zawierac¢ wiecej tresci niz dwudziestominutowa narada, w ktérej nie dochodzi
sie do konkluzji oraz istotnych dla firmy decyzji.

Pamietaj, ze musisz zapewnic taka czestos¢ komunikowania, by pracownicy znajdujacy

sie w oddaleniu nadal czuli sie czescia zatogi biura.

Uwaga skoncentrowana na produkcie, czyli efekcie pracy

Kazda jednostka organizacyjna istnieje przede wszystkim po to, zeby wytwarzac jakis produkt lub dostar-
czac¢ ustugi. Odbiorcy dbajg o jakos¢ w kategoriach wiasnych potrzeb, o terminowos¢ dostaw i kosztow.
W zarzadzaniu mamy do czynienia z podobng sytuacja. Byloby idealnie, gdybys Ty, jako kierownik,



mogla/mégt przekazaé swoim pracownikom zbiér wymagan dotyczacych tego, co maja wy-
tworzy¢, okresli¢ wymagany poziom jakosci, koszty w kategoriach czasu i zasobdéw, terminy
i tempo, w jakim maja pojawiac sie wyniki. Jest to sytuacja, w ktérej wystepuje minimum konfliktéw,
minimum sprzecznych dziatan, a maksimum wzajemnego dostosowania wszystkich czesci.

Okazuje sie jednak, ze w rzeczywistym Swiecie nie zawsze tak sie dzieje. Niekiedy nie sg okreslane
w dostatecznym stopniu pozadane produkty albo pracownikom brakuje umiejetnosci, wiedzy lub prze-
szkolenia potrzebnego do uzyskania zadanych wynikéw, nie rozumieja Twoich wymagan lub po prostu
zabrakto potrzebnych zasobow.

Twoim zadaniem jako telekierownika jest okreslenie konkretnych, wymiernych i moz-

liwych do osiagniecia standardow, ktére telepracownik ma spetnia¢, w taki sposéb,
by wiedzial, co, dlaczego, kiedy i jak dobrze musi zrobi¢.

Systematyczne realizowanie powyzszych zatozert spowoduje, ze wzajemne stosunki bedga fatwiejsze,
a obie strony nabiorg wobec siebie zaufania, co z kolei oznacza, ze nie bedziesz potrzebowat wielu
umownych szczegdtdw, negocjacje beda wymagaty mniejszego wysitku obu stron, a Twoi klienci beda
zadowoleni.

W przypadku telepracy musisz zweryfikowac¢ swoje umiejetnosci zwigzane z delegowaniem
uprawnien i zadan, koordynacjq pracy oraz zarzadzaniem poszczegélnym elementami.

Tradycyjne techniki kierowania podwitadnymi, szczegdlnie, jesli chodzi o kierowanie zwigzane z silng oso-
bowoscia, moga okazac sie nieefektywne w zarzadzaniu telepracownikami.

Gtowne zagadnienia dotyczace zarzadzania telepracownikami obejmuija:

B Kierowanie telepracownikami,zdalnymi” — kierownicy musza po pierwsze nauczyc sie, ze
nie beda mogli juz monitorowac czasu pracy, poniewaz praca,zdalna” powinna by¢ monitoro-
wana poprzez wyniki, a nie procesy; Ty ustalasz termin i poziom (jakos¢) wykonania zadania, a
telepracownik taki styl akceptuje;

[l Ustalanie norm efektywnosci — musisz posiadac¢ odpowiednie doswiadczenie, aby ocenic¢
poziom wspomnianych norm. Konieczne jest to, abyscie Ty, jako kierownik, oraz telepracownik,
dokfadnie rozumieli zawarte przez was uzgodnienia (kwestia poprawnej komunikacji);

B Komunikowanie sie z pracownikami zdalnymi - komunikacja nabiera w przypadku tele-
pracy specjalnego znaczenia, gtéwny nacisk powinien by¢ potozony na definiowanie zadan i
okreslanie oczekiwanej efektywnosci;
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[ Ustalanie wytycznych do pracy zdalnej — opracowanie modelu formalnych uzgodnier;
B Usuwanie konfliktow i problemoéw;
B Weryfikacja wtasnych styléw kierowania.

Narady i przeglady

Cele formalne: Oficjalnie zaplanowane zebrania majg formalny porzadek dzienny. Powinno sie na nich
przedyskutowac okreslone sprawy, podjac¢ decyzje, a nastepnie konkretni uczestnicy muszg zacza¢ dzia-
ta¢. Idealnie by byto, gdyby uczestnicy przychodzili przygotowani do zabrania gtosu w dys-
kusji, podjeli decyzje i wykonali przewidziane dziatania. Na dobrze prowadzonych naradach
udaje sie to osiagnac.

W warunkach telepracy problem polega na tym, ze wspélnie spedzany czas jest cennym zaso-
bem, ktérego nie nalezy marnowac. Trudniej jest zorganizowac zebrania, poniewaz czas potrzebny
na podroze jest znacznie diuzszy niz przejscie z biura do sali konferencyjnej. Narady trzeba zaplanowac,
ludzie muszg sie zebrac, a oficjalng tresc kazdej z nich trzeba sprawnie zatatwic. Stad kilka propozyciji:

B Jesli to mozliwe, zaplanuj narade z duzym wyprzedzeniem,

W Ustal, co ma by¢ przedmiotem dyskusji, jakie decyzje musza zostac podjete, kto powinien wzigc
w niej udziat, czy s inne mozliwosci, jezeli kto$ nie bedzie mdgt w niej uczestniczyd, ile czasu
nalezy poswieci¢ na omdéwienie poszczegdlnych punktdw oraz w jakim stopniu dopuszczalne
sg dygresje;

B Opracuj porzadek dzienny (wraz z okresleniem celéw), przekaz go uczestnikom dostatecznie
wczesdnie, zeby mogli sie przygotowac oraz stosowac sie do niego w trakcie zebrania.

To skraca narady i zwieksza ich efektywnos¢.

Poczta elektronicznej lub telefaksy dajg mozliwos¢ odpowiednio wczesniejszego informowania telepra-
cownikdw o przebiegu zebrania lub narady. Wykorzystaj to. Jezeli wczesniej nastapit przeptyw wszyst-
kich podstawowych informacji, w trakcie narady mozna sie skupic raczej na procesie decyzyjnym niz na
wymianie informacji, stanowigcej nazbyt czesto znaczng czesc ,zwyczajnych”zebran.

Cele nieformalne: Narady maja takze cele nieformalne oraz ukryte porzadki dzienne. Czesto praw-
dziwym, chociaz niewymienionym celem zebrania jest ustalenie nieformalnej hierarchii
w grupie, zdobycie poparcia albo sprawdzenie opinii o czyms, co nie znajduje sie na porzadku
dziennym obrad.



Wazne jest zbadanie nieformalnych celéw zebran do ustalenia, w jakim stopniu Twoja firma moze funk-
cjonowac w srodowisku telepracy. Jezeli owe nieformalne cele faktycznie sg Zzrédtem inspiracji do popra-
wy wynikéw, s3 bardzo pozyteczne; jesdli przeciwnie, stuzg jako narzedzie do zawigzywania szkodliwych
lub niesprawiedliwych koalicji, przeszkadzajgcych w pracy zespotowej, moga obnizac efektywnosc.

Telespotkania i telekonferencje

Telespotkania mozna traktowac gtéwnie jako tymczasowy sposéb wiaczenia do konferencji
ludzi, ktorzy inaczej nie mogliby w niej uczestniczy¢. Mozna je traktowac takze jako Swietny spo-
sob na zebranie ludzi przy innych, bardziej rutynowych okazjach; ludzi, ktérzy zazwyczaj nie uczestniczy-
liby w naradzie ze wzgledu na niezbedne straty czasu na podroz.

W ostatniej dekadzie obserwowalismy gwattowny rozwdj systeméw audio- i wideokonferencji. Wide-
okonferencje, polegajgce na przesytaniu obrazu telewizyjnego miedzy réznymi miejscami, w ktorych
znajdujg sie uczestnicy, sg jeszcze stosunkowo drogie i nie powinny by¢ wykorzystywane do rutynowych
narad w typowych biurach. Natomiast audiotelekonferencje mogg by¢ bardzo pozytecznym narzedziem
do zapewnienia udziatu w naradzie wszystkich, bez koniecznosci ich fizycznej obecnosci.

Inng forma narady elektronicznej jest konferencja komputerowa, w przypadku ktérej nie ma nawet po-
trzeby, aby w dowolnym czasie uczestniczyta w niej wiecej niz jedna osoba. Jest to narzedzie szczegdlnie
przydatne, jezeli uczestnikow dzielg duze odlegtosci.

Informacje zwrotne

Innym obszarem skutecznego nadzoru, ktéry w przypadkach telepracy powinno traktowac
sie jako oczywisty, jest udzielanie ciagtych informacji zwrotnych o wynikach pracy. Wielu pra-
cownikow, na wszystkich szczeblach i we wszystkich miejscach, uwaza, ze brakuje im dostatecznych
informacji zwrotnych; jest to szczegdiny problem dla telepracownikéw, ktdrzy nie maja wielu okazji do
spotkania sie z szefem i uzyskania takich informadiji.

Efektywnos¢ a styl pracy telepracownika

Podstawowq korzyscia z telepracy dla pracownika jest prawo do jej samoorganizacji. Telepra-
cownik sam decyduje, kiedy i jak powinien wykonac dane zadanie, a oceniany jest na podstawie wyni-
kéw, a nie obecnosci w pracy, wygladu czy zachowania.
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Taki styl pracy prowadzi do wiekszej odpowiedzialnosci pracownika, a co za tym idzie, do wiekszej satys-
fakcji z wynikow pracy. Oczywiscie, wieksza odpowiedzialnosci jest zaleta dla ludzi odpowiedzialnych,
podobnie jak wieksza samodzielnos¢ jest zaletg w oczach ludzi samodzielnych. Niestety, nie dotyczy to
wszystkich pracownikow, ale wytacznie ludzi ambitnych, ktérzy w hierarchii swoich celow zyciowych wy-
soko stawiajg aktywno$¢ zawodowa.

Niezwykle trudno znalez¢ uzasadniong i sprawdzong norme efektywnosci na dowolnym po-
ziomie. Proponujemy, by$ nie starat sie opracowywac uniwersalnej miary efektywnosci, ale na biezaco
dostosowywat swoje kryteria do potrzeb oceny telepracownikow.

Chociaz brakuje uniwersalnych norm efektywnosci, kierownik powinien okresli¢ zakres ocze-
kiwan wobec kazdego podlegtego mu pracownika. \W wielu przedsiewzieciach mozesz oszacowac
roboczogodziny na podstawie do$wiadczenia. Mozna zatem przydzielac prace z pewnym stopniem
pewnosci co do terminu ich zakoriczenia lub poziomu jakosci wykonania. Istnieje jednak wazny waru-
nek dobrej komunikacji: zaréowno telepracownik, jak i zarzadzajacy musza doktadnie rozumieé
zawarte przez nich ustne uzgodnienie.

Formy ptatnosci i wynagrodzen

Pamietaj, ze praca swiadczona zdalnie jest zazwyczaj wyzej optacana niz ta sama praca swiad-
czona lokalnie. Twoja firma uzyskuje znaczace oszczednosci z wprowadzenia telepracy, zatem cze$c
zaoszczedzonych srodkdw moze przeznaczy¢ na podwyzszenie uposazen telepracownikéw, traktujac
to jako zachete.



Okreslenie rodzajow pracy mozliwych do wykonania w formie telepracy
Telepraca w roznych branzach

Wiemy, ze zastosowanie telepracy zalezy od specyfiki dziatalnosci, branzy oraz predyspozycji
i zakresu obowiazkow pracownikéw. Ten model pracy nie moze by¢ stosowany w kazdej firmie i na
kazdym stanowisku, np. w przypadku sprzedawcy w sklepie czy w biurze obstugi klienta. Ponizszy rysu-
nek pokazuje ogdlny podziat dziatan, ktére moga byc realizowane poprzez teleprace

. Praca manualna

D Zarzgdzanie

. Specjalne kwalifikacje
profesjonalne

Zrédfo: BSawicka (red.), Kazdy moze telepracowac, maj 2002 .

Jest jednak wiele rodzajow dziatalnosci, ktére moga by¢ realizowane poza biurem — czy to w domu, czy
bezposrednio u klienta.

Wedtug cytowanego juz badania, przeprowadzonego przez Pracownie Badan Spotecznych pod koniec
2005 r, telepraca jest najczesciej stosowana w Polsce w nastepujacych branzach:

Dziatalnos¢ wydawnicza, poligrafia - 22%;

Produkcja maszyn biurowych i komputeréw - 16%;

Produkcja sprzetu i aparatury radiowej, tv i komunikacyjnej - 20%;

Posrednictwo finansowe - 19%;

Prowadzenie prac badawczo-rozwojowych - 16%.
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Wszystkie, wyzej wymienione dziatania, mozna jasno sprecyzowac i nie wymagaja one czestych, czasami
nieplanowanych, konsultacji z kierownictwem, a co za tym idzie, obecnosci w biurze.

Badania te podpowiadaja, jakiego rodzaju branze powinnas/powinienes bra¢ pod uwage w procesie
przygotowywania do telepracy.

Wdrazajqc wtasne ustugi telepracy koniecznie pamietaj o tym, w jakich branzach
znajduje ona najwieksze zastosowanie. Bedzie to miato wplyw na proponowane przez
Twojq firme ustugi telepracy.

Przyktady telepracownikdw — studia przypadkow

Ponizsze przyktady telepracy pokazuja, ze ten model pracy ma zastosowanie w firmach réznigcych sie
zaréwno wielkoscig, jak i rodzajem ustug, ktére wykonuja.

Praca na wtasny rachunek w matych i srednich firmach

Zapoznajac sie z ponizszymi przyktadami, zwrd¢ uwage na istotne aspekty zwiagzane z telepraca: zawodd
iumiejetnosci telepracownika, jego wyksztatcenie, wiek i miejsce zamieszkania. Majg one duze znaczenie
przy planowaniu wdrozenia ustug telepracy.

Rafat Bartlet, grafik, student Akademii Sztuk Pieknych w todzi:

»~T0, Ze jestem telepracownikiem, wcale nie znaczy, ze pracuje mniej, zdarza sie, iz
spedzam nad projektem wiele godzin, ale robie to w domu i sam planuje swéj czas.
Sq tez dni, gdy nie zajmuje sie pracq zbyt intensywnie albo tez wcale. Mam wtedy
chwile na branie udziatu w konkursach plakatowych, zwiedzanie galerii, wystaw i
oczywiscie na Zycie towarzyskie. Praca twércza wymaga przerw, chocby po to, by sie
za szybko artystycznie nie wypali¢. Czasem lepszy efekt daje wyjscie na rower w cig-
gu dnia niz uporczywe siedzenie przed monitorem.

Jestem tez studentem studiow zaocznych w Akademii Sztuk Pieknych w todzi. Na
studia zarabiam wyjezdzajqc w czasie wakacji za granice. Pracuje wtedy nie jako te-
lepracownik, ale fizycznie, ostatnio w fabryce mrozonych warzyw w Szkogji. Lqcze-
nie tych dwdch rodzajow prac pozwala mi utrzymac sie przez caty rok i zarobic¢ na
studia.”*

“ http//www.rzeczpospolita.pl/dodatki/praca 060125/praca _a 19.html (07.03.2006)




Zardbwno powyzszy, jak i kolejny przyktad telepracownika ukazuja olbrzymie mozliwosci zaangazowania
do telepracy mtodych ludzi.

Kisiel: ,Zgadzam sie, ze to nie jest nic gorszego od zwyktej pracy... Wydaje mi sie, ze
jest to duzo bardziej komfortowy sposéb dorabiania sobie © i nikt nie patrzy na wiek,
pfteé, kolor skory, tylko kazdy patrzy na umiejetnosci! Dla mnie telepraca, tak jak juz
niejednokrotnie tutaj pisatem, jest sposobem zdobycia pieniedzy... w zasadzie jedy-
nym. Bo ja biedny licealista jestem "

Przyktad ponizej opisuje przypadek zwiazany z tzw. job brokering — jedna z dziatalnosci dobrze wykorzy-
stujgcej mozliwosci i specyfike telepracy:

Aneta Zych: , Firma prowadzi serwis www.topjobs.pl. Pracownicy tej firmy mogq swq
prace wykonywac zaréwno w biurze, jak i w domu, ale praktycznie wieksza czes¢ pracy
wykonywana jest w domu.

Czy jest Pani zadowolona ze swojej pracy — pracy szczegdlnej - telepracy?
Generalnie jestem zadowolona z tego typu rozwiqzania — pracuje tutaj juz prawie
3 lata!

Czy te prace moze wykonywac kazdy?

Telepraca to praca w domu. Istnieje kilka jej odmian. Pracownik moze catq swojq pra-
ce wykonywac w domu lub tylko jej czes¢. Obawiam sie, ze w pierwszym przypadku
nie kazdy moze zostac telepracownikiem. Osoba taka powinna posiadac odpowied-
nie predyspozycje, olbrzymiq samodyscypline i motywacje do pracy. Poza tym jest to
praca izolujgca od ludzi, co wyklucza z grona potencjalnych telepracownikéw osoby
towarzyskie, potrzebujqce na co dzien kontaktu z innymi. Natomiast jezeli telepraca
jest czesciowo wykonywana w domu, a czesciowo w biurze czy w podrézy, nie ma tutaj
zadnych wiekszych wymogow odnosnie predyspozycji czlowieka.

Jak Pani znalazta te prace?

W Top Jobs on the Net — Polska pracuje od kwietnia 1999 roku. Po zakoriczeniu wspoét-
pracy z poprzednim pracodawcq stworzytam strone internetowq zawierajqcq swoje
zdjecie, CV oraz ogdlne informacje dotyczqce obowiqzkow z poprzedniego miejsca
pracy. Potencjalnym pracodawcom wysytatam link do tej strony. W ten sposéb dosta-
tam w pierwszej kolejnosci prace na zlecenie w jednej z firm szkoleniowych, a wkrétce
stanowisko w Topjobs.

# Forum internetowe dotyczace telepracy http://telepraca.memory.pl/ftopic9.html (07.03.2006)
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Jakimiumiejetnosciami musi sie Pani wykazywaé, aby wykonywac takq prace? Czy sq to jakies
szczeg6lne umiejetnosci, szczegdlna wiedza, ktéra jest wtasciwa tylko telepracownikom?

Do pracy w domu nie bytam szkolona ani szczegdlnie przystosowywana. Stqd wnio-
sek, ze telepracownik nie musi wykazywac sie ani szczegélnymi umiejetnosciami, ani
szczegolnq wiedzq. Wazne jest samo zrozumienie tematu — co oznacza pojecie ,tele-
praca” i co wchodzi w zakres obowiqzkow telepracownika.

Co jest w tej pracy dla Pani najlepsze?

Najbardziej cenionq dla mnie zaletq telepracy jest elastyczny czas pracy. Zadowolona
jestem rowniez z tego, ze nie musze dojezdzac do pracy. Zaoszczedzony czas moge wy-
korzystywac w bardziej efektywny sposéb.

Co jest w tej pracy dla Pani najtrudniejsze?
Samodyscyplina. Musze ciggle kontrolowac¢ sie, pamietac¢ o tym, ze méj dom to réow-
niez moja praca.

Komu by Pani polecita takq prace?

Praktycznie wszystkim ludziom, ktérzy chcq telepracowac i sqdzq, ze majq do tego

predyspozycje. Optymalnym rozwiqzaniem telepraca bedzie dla:

« Studentow (sama jestem na V roku studiow i praca ta w duzej mierze utatwita mi
pomysine dotrwanie do korica nauki),

+ Matek (kolezanka, ktéra niedawno odeszta z pracy, byla mtodq matkgq; pracowata
u nas zaréwno przed, jak i po urodzeniu dziecka),

+ Osodbniepetnosprawnych (jeden znaszych pracownikow jest osobq niepetnospraw-
nq).

Czy wykonywanie Pani pracy w trybie telepracy jest korzystniejsze dla klientéw Pani firmy?
Dla klientow naszego serwisu nie ma znaczenia, w jakim trybie pracuje. Zajmujemy
sie publikacjq ofert pracy w Internecie i wspolpraca ze mnq ogranicza sie do rozmow
telefonicznych oraz wymiany e-maili. Klienci moggq sie ze mnq skontaktowac telefo-
nicznie — dzwoniqc na telefon komérkowy oraz do biura (jezeli aktualnie w nim prze-
bywam). Jezeli jestem nieobecna w biurze, nastepuje przekierowanie rozmowy na moj
telefon komérkowy. Jezeli jest potrzeba spotkania sie z klientem, to zazwyczaj odby-
wa sie ono w jego firmie. Wiekszos¢ klientow nawet nie wie o tym, ze czesciowo pracu-
jemy w domu.

Czy firma musiata dokonac specjalnych zmian organizacyjnych, aby Pani mogta telepraco-
wac?

Nie. W momencie podpisania umowy o prace firma wyposazyta mnie w komputer
wraz z potrzebnym oprogramowaniem i telefon komorkowy. Pézniej zamiast kompu-



tera stacjonarnego dostatam laptopa. Oprécz tego kilka drobiazgéw biurowych. To
wszystko plus moje prywatne biurko i telefon stacjonarny tworzq osobisty warsztat
pracy. Identycznie jak w tradycyjnym biurze.

Czy jest pani jedynq telepracowniczkq firmy?

W naszej firmie kazdy pracuje w domu. Zatrudniamy kilka osob w Warszawie, a takze
wspofpracujemy z jednym niepefnosprawnym mezczyznq z Katowic. Mamy mozliwos¢
pracy w biurze, ale praktycznie kazdy z nas wiekszos¢ pracy woli wykonywac w domu.

Czy mozna by usprawnic Pani prace? Jezeli tak, to co powinno by¢ wziete pod uwage w pierw-
szym rzedzie?

Nalezatoby zwrdci¢ uwage na lepszy przeptyw informacji. Jest to dosy¢ duzym proble-
mem, poniewaz nie ma mozliwosci zebrania w czasie rzeczywistym cztonkéw zespo-
tu, w celu przekazania im nowych informacji. Poza tym czesciej powinno sie organi-
zowac spotkania z zatogq — zaréwno w celach integracyjnych, jak i w celach zawodo-
wych™,

Telepraca bardzo dobrze nadaje sie do tzw. wolnych zawodéw.

Fotoreporter z todzi: Jest fotoreporterem jednej z gazet majqcych swq siedzibe w sto-
licy. Cho¢ z wydawcq zwiqzany jest umowq o prace, w firmie bywa od czasu do czasu.
W domu ma sprzet fotograficzny oraz komputer podtqczony do sieci. Telefonicznie od-
biera zlecenia, bierze aparat, robi zdjecia, ktére w formie cyfrowej przesyta zdomu do
gazety.

Oraz w profesjach wymagajacych statych wizyt u klientow:

Podobnie pracuje akwizytor towarzystwa ubezpieczeniowego - przez komputer,
modem i telefon ma dostep do bazy danych firmy. Wybiera z niej nazwiska klientow
i dzwoni do nich, probujqc przekonac do skorzystania z oferty. Umawia sie z nimi, pod-
pisuje umowy i poprzez Internet wysyta catq dokumentacje do centrali w Warszawie.

Czasem rozpoczecie telepracy wymaga stworzenia firmy lub samozatrudnienia:
Thomas Frovin Jensen: Jest to przyktad przedsiebiorstwa osoby samozatrudnionej,

pracujqcej z kilkoma partnerami i wykonawcami telepracy przy projekcie, ktéry ba-
zuje na wirtualnej organizacji. Thomas Frovin Jensen jest elektronikiem inzynierem.

# B.Stawicka (red.), Kazdy moze telepracowac, maj 2002 r.
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Uczestniczyt w realizacji projektow ICT i projektow majqcych na celu rozwdj Interne-
tu bazujqcy na systemach projektowania. Jego ustugi majq podstawy w praktycznych
doswiadczeniach z Internetem i sieciq, jak rowniez w rozwoju i eksperymentalnych po-
szukiwaniach. Jako samozatrudniony konsultant pracuje nad réznego rodzaju projek-
tami krajowymi i europejskimi, czesto zwiqzanymi z aplikacjami ICT (nazywanymi ,In-
formation Society”). W 1993 roku, po 15 latach zatrudnienia, reorganizacja 6wczesnej
firmy, w ktérej pracowal, doprowadzita go do bezrobocia. A poniewaz byt juz zaanga-
zZowany w réznorodne europejskie projekty, zdecydowat sie na samozatrudnienie. Od
1995 r. do dzis wiekszos¢ jego pracy skupia sie na projektach europejskich z kilkoma
uzupetniajqcymi projektami realizowanymi w kraju.*

Jak widac¢ na powyzszych przyktadach, samozatrudnienie jest albo samodzielnym wyborem telepracow-
nika, albo zmuszaja go do tego okolicznosci zyciowe. W obu przypadkach zwré¢ uwage na duza wie-
dze i doswiadczenie telepracownikéw oraz ich wysoka motywacje i samozaangazowanie!

Kolejny przyktad dotyczy realizacji pilotazowego projektu,Moja pierwsza firma”na wybranych terenach
wiejskich w Polsce:

Program ,,Moja pierwsza firma” byt adresowany do mfodych i wyksztatconych osob
oraz przyszlych przedsiebiorcow i miat propagowac idee telepracy. W realizacje zaan-
gazowato sie piec firm z branzy teleinformatycznej: Polkomtel, Microsoft, IBM Polska,
Techmex i Matrix.pl. Honorowy patronat sprawowato Ministerstwo Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej.
Juz po wstepnych rozmowach z kandydatami okazato sie, ze wiekszos¢ nie ma poszu-
kiwanych cech. Nie chcieli zmieniaé zawodu, przeprowadzac¢ sie, nie byli przygotowani
do rzeczywistych potrzeb rynku pracy. Ponadto mieli zaskakujqco mato realistyczne
pomysly na wtasnq kariere zawodowgq.

Tylko niewielka czes¢ miejsc pracy byla rzeczywiscie zwiqzana z telepracq. Wydawa-
fo sie, ze telepraca bedzie chwytliwym hastem, zwtaszcza, ze kandydaci zostali od-
powiednio wyszkoleni i wyposazeni w ramach projektu. Tymczasem pracodawcy wy-
kazywali duzy sceptycyzm, a wqtpliwosci mieli rowniez kandydaci. Wiqzaly sie one
przede wszystkim z samodzielnqg organizacjq czasu pracy i ryzykiem zwiqzanym z wia-
snq dziatalnosciq. Niektorzy nie wiedzieli, czym jest telepraca. Program pozwolit zwe-
ryfikowac wyobrazenia na ten temat.

- Sqdzitem, ze w ten sposob pracujq osoby pozostajqce w domu: ksiegowi, prawnicy
czy niepetnosprawni. Tymczasem jako konsultant, przygotowujqcy raporty branzowe,

“ http://www.frovin.com; http://www.wsfiz.edu.pl/Wsfiz/TabElk/Telepraca/Telepraca.aspx
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musiatem przebywa¢ gtownie w terenie i mie¢ bezposredni kontakt z klientami - mé-
wit Artur Niechwiadowicz z Ostrédy, ktoremu wspoftprace zaproponowata warszaw-
ska firma Data Group.

Okazuje sie jednak, ze bezrobotnym nie wystarczyfo pomac na starcie.

- Uwazalismy, ze takie osoby, wyposazone w nowoczesne narzedzia do prowadzenia
wtasnej dziatalnosci, ze wskazanymi miejscami pracy, bedq chciaty rozpoczq¢ swojq
przygode z biznesem. Chyba jednak popeftnilismy btqd, mowiqc na wstepie, Zze pomo-
zZemy im w znalezieniu zatrudnienia. Liczqcy na spokojnq posade, z peinq opiekq spo-
tecznq i najlepiej w biurze, po prostu nie pasowali do naszego programu - przyznat
Robert Wielgo, jeden z menedzeréw projektu.

- Telepraca wymaga odpowiedniej konstrukcji psychicznej osoby, ktéra chce by¢ sa-
modzielnym przedsiebiorcq. Trzeba zrozumie(, ze ideatem nie jest siedzenie w jednym
miejscu, wykonywanie zrutynizowanych czynnosci i dostawanie za to pieniedzy. Dla
wielu to propozycja wyjscia ze swojego swiata do czegos zupefnie nieznanego. Dla-
tego stajq sie podejrzliwi i zatrzymujq w pot drogi - podsumowuje psycholog Jacek
Jakubowski.*”

Teleprace stosuja rowniez mate i srednie firmy:

Petnoetatowa telepraca w call center: Automobile Association w Leeds w Wielkiej Bry-
tanii jest serwisem napraw samochodowych czynnym 24 godziny na dobe. Osoby be-
dqce cztonkami AA w przypadku probleméw z samochodem mogq zadzwonic¢ do fir-
my, a ich telefon z prosbg o pomoc jest przekazywany do patroli, ktore udzielajq kie-
rowcom pomocy.

Telepraca w AA zostata wprowadzona po raz pierwszy w 1997 roku. Dokonano tego
w odpowiedzi na potrzeby rynku oraz potrzeby klientow. Telepraca praktykowana w
firmie, w sekcji telefonicznej obstugi klienta byta pefnoetatowq pracq w domu.
Pilotazowy program zaktadat zatrudnienie maksymalnie 10 telepracownikow, czes¢
Znich byta niepetnosprawna, a pozostali byli rekrutowani z os6b juz pracujgcych w AA.
Trening trwajqcy dwa tygodnie pokazat telepracownikom nowe mozliwosci nieznane
w firmie. Uzupetniony byt przez codzienne wsparcie telepracy w domu przez mentora
przez okres jednego miesiqca oraz dodatkowe spotkania treningowe.

Sukces programu pilotazowego doprowadzit do rozwoju programu i obecnie w Auto-
mobile Association pracuje 25 telepracownikoéw oraz 3 telepracujgcych menedzerow,
ktorzy zarzqdzajq relacjami pomiedzy telepracownikami a firmq na odlegtos¢. Mene-
dzer ma za zadanie budowac wiez z telepracownikami poprzez ustawianie spotkan w

4 M. Stopa, M. Boni, Przedsiebiorczos¢ z dtugim rozbiegiem; Brak zapotrzebowania, Rzeczpospolita, 9.04.2003
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taki sposob, aby odbywaty sie one w domach telepracownikéw oraz przyglqgdac sie nie
tylko biznesowym, ale réwniez socjalnym aspektom ich pracy w domu. Firma wska-
zuje na fakt, ze oddany menedzer, ktory sam jest telepracownikiem, dba o wszystkie
potrzeby telepracownikow. Pracuje z maksimum 10 telepracownikami petniqc jedno-
czesnie funkcje zarzqdzania zasobami ludzkimi.

Wprowadzenie telepracy petnoetatowej w Automobile Association doprowadzito do
zZmniejszenia nieobecnosci pracownikow w pracy oraz do konsekwentnego wzrostu
produkcji. Telepracownicy sq z pewnosciq bardziej zadowoleni z takiego rozwiqzania,
a wielu z nich zwraca uwage na takie korzysci, jak zdrowszy tryb zycia i bardziej zrow-
nowazone zycie rodzinne. Innq korzysciq tej inicjatywy jest poprawa jakosci i wzmoc-
nienie relacji w firmie.*

Obecnie telepraca w duzych firmach jest czesto stosowana. Dotyczy to zwtaszcza stanowisk menedzer-
skich i dziatow sprzedazy. Ale, co ciekawe, rzadko nazywana jest w takich wypadkach telepraca. Zarza-
dy duzych firm po prostu oczekuja od swoich pracownikow duzej mobilnosci, a jednoczesnie
umozliwiajg im dostep do nowoczesnych i efektywnych ustug telekomunikacyjnych.

Te dwie cechy warto sprobowac wykorzystac oferujgc ustugi pracy duzym przedsiebiorstwom.
Telepracownicy potrzebujg wsparcia wewnagtrz firmy

Nie wszyscy Twoi pracownicy, nawet Ci, ktérzy najbardziej tego chca, moga skorzystac¢ z opdji telepracy.
Czes¢ Twojego personelu musi by¢ stale w biurze i organizowa¢ (zarzadza¢, kontrolowac¢, wspierac
itd.) prace telepracownikow pracujacych w domu czy tez poza siedziba firmy. Potrzebne s3 takze
osoby takie, jak: administratorzy sieci, osoby dbajace o bezpieczenstwo informatyczne danych przed-
siebiorstwa, tworzenie kopii zapasowych i rozwigzujace biezace problemy. Dzieki nim telepracownicy
moga zajac sie wytacznie swoja praca.

Teleprace mozna wykonywac w réznych formach. Kazda z nich moze by¢, w odpowied-
nio dostosowanej formie, wykorzystywana w ramach swiadczenia ustug telepracy.

Telepracownicy potrzebujq wsparcia (,0bstugi”) pracownikéw firmy odpowiedzial-
nych przede wszystkim za zarzqdzanie firmq oraz za prawidtowe funkcjonowanie tech-
nologii ICT.

“ www.theaa.com



Sprawdzenie rodzaju dostepnych ustug

Aby zdefiniowac przysztych klientow Twojej firmy, sprawdz, jakie zasoby posiadasz.

Uzyj ponizszej tabeli i zaznacz ustugi, ktdre mogtaby $wiadczy¢ Twoja firma (lub Ty sama/sam). JeZeli po-
siadasz juz firme, ta krotka analiza powinna obja¢ Twoich aktualnych pracownikow.

Czy mamy odpowiednie doswiadczenie i wiedze niezbedna

do swiadczenia ponizszych ustug?
Zaznacz w kolumnie odpowiedni symbol: v X

Konsulting i doradztwo

Prace badawcze i koncepcyjne

Pisanie raportéw lub analiz finansowych
Doradztwo finansowe i ustugi ubezpieczeniowe
Szkolenia

Zarzadzanie (firma, projektem, personelem)
Przygotowywanie raportow, sprawozdan
Tworzenie baz danych i wprowadzanie danych

Ksiegowosc¢ i rachunkowos¢

Programowanie

Projektowanie stron internetowych

Ustugi graficzne z wykorzystaniem komputera
Projektowanie architektoniczne

Nadzor inzynierski

Ustugi audytorskie

Ttumaczenia

Dziennikarstwo

Dziafalnos¢ edytorsko — redakcyjna

Przepisywanie, redagowanie i komputerowy sktad tekstow

Przeprowadzanie ankiet

Dziatalnos¢ marketingowa i PR
Sprzedaz przez telefon/online
Obstuga klienta/help-line/call centre
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Czy Twoi pracownicy posiadajg odpowiednie kompetencje i kwali-

fikacje niezbedne do swiadczenia pracy w formie telepracy? LLLS

Zaznacz w kolumnie odpowiedni symbol: v X

Kompetencje

Znajomosc¢ obstugi technik teleinformatycznych

Obstuga spedcjalistycznego oprogramowania w zaleznosci od specyfiki pro-
wadzonej dziafalnosci

Wyksztatcenie z zakresu informatyki, programowania

Kompetencje jezykowe

Kwalifikacje

Umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy

Samodzielna organizacja wtasnego miejsca

Dosdwiadczenie w pracy z technikami teleinformatycznymi

Umiejetnos¢ wykorzystania oferowanych systeméw proefektywnosciowego
wynagradzania

Po analizie uzyskanych odpowiedzi zdecyduj, w jakich z zaznaczonych ustug, ktére potencjal-
nie mogtaby wykonywac Twoja firma, wiedza i doswiadczenie Twoich pracownikéw sa na
najwyzszym Swiatowym poziomie, ktére mogtyby by¢ wykorzystane na obszarze catego
kraju, a ktére tylko na poziomie lokalnym. Pomoze Ci to w podjeciu decyzji o wyborze zasiegu
Twoich ustug.

Podjecie decyzji o charakterze i zasiegu ustug, ktore bedziesz Swiadczyt w ramach
telepracy wymaga doktadnego przyjrzenia sie wiedzy i umiejetnosciom Twoich pra-
cownikow.
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Dynamika rozwoju telepracy
Duza dynamika zmian w telepracy

Jednym z zadan, jakie postawiono przed europejskim projektem SUSTEL byto zbadanie dtugofalowych
trendow w systemach telepracy. Na podstawie badan przeprowadzonych na grupie przedsiebiorstw
zauwazono kilka, nie do konca jeszcze potwierdzonych, tendendji, ktére nie sg jeszcze powszechnie wy-
mieniane i nie zostaty wspomniane w pierwszego rozdziale poradnika.

Wyniki tych prac nie sg jednoznaczne, ale pokazuja, ze w dtuzszym okresie korzysci z telepracy sa
bardziej widoczne, poniewaz proces wdrazania telepracy czesto jest praco- i kapitatochton-
ny*. Ta tendencja moze w przysztosci prowadzi¢ do znacznego wzrostu popularnosci omawianego zja-
wiska wsrdd przedsiebiorcéw, ktérzy poprzez wzajemng wymiane doswiadczen przekonaja sie do tele-
pracy.

Telepraca zazwyczaj byta postrzegana jako narzedzie do osiaggniecia pewnych jednostkowych, prywat-
nych celéw: pracodawcy zmniejszali rotacje i zwiekszali wydajnos¢, pracownicy mogli pracowac gtéwnie
w domu, przy okazji zajmujac sie rodzina.

Obecnie, przy udziale szybko rozwijajacej sie technologii teleinformatycznej (ICT), pracownicy biurowi
moga pracowac praktycznie w dowolnym miejscu, a dowolno$¢ miejsca pracy bardzo czesto idzie w
parze z elastycznoscig godzin pracy (nie chodzi o skrocenie czasu pracy — czesto jest on dluzszy - ale
o fakt, ze cze$¢ czynnosci mozna wykona¢ w domu i wczesniej opuscic¢ biuro, unikajac przy tym ulicz-
nych korkow.

Formy telepracy zmieniaja sie na tyle dynamicznie, ze wielu obecnych telepracownikow nie
wymienia sie w oficjalnych statystykach. Dotyczy to zwlaszcza telepracownikow korzystaja-
cych z technologii mobilnych. Ponadto grupa telepracownikdw staje sie na tyle réznorodna, ze co-
raz trudniej wskazac¢ poszczegdlne rodzaje telepracy. Telepracownicy zmieniajg swoje systemy pracy
w zaleznosci od pory roku oraz rodzaju wykonywanego zadania — czasami sg wiec gtéwnie pracowni-
kami pracujgcymi z domu, a czasami trudno ich odréznic¢ od ,normalnych” pracownikéw biurowych.

“ |s teleworking sustainable?, An Analysis of its Economic, Environmental and Social Impacts, www.sustel.org
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Na pewnym poziomie, chodzi tu gtéwnie o pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,
praca mobilna jest na tyle powszechna, ze méwienie o specjalnej formie pracy, telepracy,

jest truizmem. Telepraca staje sie wiec tylko czescig Swiata biznesu, ktory, by sie rozwija¢,
musi nieustannie podtrzymywac kontakt z klientem.

Szczegolnie widac to w firmach zatrudniajacych wysokiej klasy specjalistow (konsultanci biznesowi),
operujacych w dziedzinach zwigzanych z najnowszymi technologiami (telekomunikacja, media) oraz
w przedsiebiorstwach, ktére same pracuja nad nowoczesnymi narzedziami komunikowania sie, utatwia-
jacych prace innym.

Gdzie szukac¢ informac;ji?

Najbardziej aktualnym zrédiem informacji, zaréwno na temat dalszego rozwoju telepracy, jak
réwniez telepracownikow i telepracodawcéw, sa strony internetowe poswiecone tej tematyce.

Zrodfa internetowe mozna podzieli¢ na dwa rodzaje:
B portale kojarzace potencjalnych telepracownikow i telepracodawcéw;
B strony internetowe projektéw lub przedsiewzie¢ majacych na celu popularyzacje lub badanie
telepracy i jej rozwdj w spoteczenstwie.

Wsrod pierwszej grupy, wobec niezliczonej ich ilosci, trudno wskaza¢ wszystkie. Postaramy sie wymie-
ni¢ te, ktore sg kompleksowymi bazami wiedzy na temat telepracy, sprawujac funkcje platformy taczacej
pracownikow z pracodawcami oraz stanowig baze wiedzy na tematy zwigzane z ekonomicznymi, orga-
nizacyjnymii prawnymi aspektami telepracy.

Pierwszym, na ktéry proponujemy zajrze¢ jest www.telepraca-efs.pl, portal projektu , Telepraca. Ogol-
nopolski program promocji i szkolen dla przedsiebiorcow”, w ramach ktérego powstat niniejszy
podrecznik. Jako ze projekt skierowany jest gtéwnie do przedsiebiorcow, takze informacje zawarte na
stronie internetowej sg baza wiedzy bardziej dla telepracodawcdw niz telepracownikow.

Wymienmy jeszcze dwa polskie portale: www.telepraca-polska.pl — pierwsza Polska strona poswiecona
telepracy oraz www.idn.org.pl, omawiajaca zagadnienia telepracy dla oséb niepetnosprawnych.

Nie ma chyba sensu wymienianie wiekszej ilosci miejsc w sieci, na ktérych,,gromadzg sie” telepracownicy
i telepracodawcy. Warto skorzystac z popularnych przegladarek internetowych, ktére po wpisaniu hasta
Jtelepraca”lub teleworking” zaproponuja catg game stron www.



Do drugiej grupy zwrdca sie gtéwnie ci, ktorych telepraca interesuje bardziej ze spoteczne-
go punktu widzenia, zainteresowani samym zjawiskiem bardziej niz jego codzienng prakty-
ka. Gdy zdecydujesz sie na dtugofalowy plan biznesowy w obszarze telepracy, poznaj doswiadczenia
panstw i przedsiebiorstw, ktore na implementacje telepracy zdecydowalty sie duzo wczedniej.

Wéréd Europejskich projektéw badawczych zajmujacych sie tematyka telepracy warto wskazac¢ na
SUSTEL (www.sustel.org), sfinansowany prze Komisje Europejska oraz szereg firm wspdtpracujacych w
ramach programu Technologie Spoteczenstwa Informacyjnego. Jest to bogate Zrédto wiedzy na temat
tendencji rozwoju i obecnego stanu telepracy w Europie.

Innym ciekawym przedsiewzieciem jest Europejska Fundacja na Rzecz Poprawy Warunkow Zycia i Pracy
(The European Foundation for The Improvement of Living and Working Conditions). Organizacja jest or-
ganem Unii Europejskiej, powotanym dyrektywa z 1975 roku, ktérej dziatalno$¢ nie ogranicza sie do tele-
pracy, ale jest jednym z jej obszarow zainteresowan. Analizy i materiaty, zaréwno biezace, jak i archiwalne,
mozna znalez¢ na stronie: http.//www.eurofound.eu.int/.

Inne wazne adresy nalezace do powyzszej grupy to: http://europa.eu.int/information_society-, na ktérej znaj-
dziesz informacje na temat telepracy w ramach projektu Europejskiego Spoteczeristwa Informacyjnego.

Telepraca jest zjawiskiem bardzo dynamicznym. Sledzac na biezaco jej rozwéj, warto
przyglada¢ sie wszelkim nowosciom zwigzanym z rozwojem technik teleinformatycz-

nych, poniewaz ich osiagniecia moga miec bezposredni wptyw na styl i organizacje pracy
telepracownikow.

Podsumowanie

Wazne, aby$ pamietat, ze:

v Prowadzenie biznesu zwigzanego ze swiadczeniem ustug telepracy nie jest wy-
jatkiem - powinien by¢ odpowiednio zaplanowany. Proces planowania sktada
sie z kilku etapéw. Jednym z nich jest opracowanie biznesplanu.

v’ Biznesplan postuzy Ci jako przewodnik w dziatalnosci biznesowej oraz stanie sie
przepustka do otrzymania kredytu lub przyciagniecia inwestorow. Stworzenie
go jest niezmiernie wazne, dzieki niemu nie pogubisz sie i sprecyzujesz cele, do
ktorych nalezy dazy¢.




138

Nasze podpowiedzi mozesz poszerzy¢ poprzez nauke tworzenia biznesplanu
online, np. na stronie www.akademia.parp.gov.pl.

Do gtéwnych czesci biznesplanu naleza: opis firmy, zarzadzanie, plan marketin-
gowy, plan organizacyjny, analiza ryzyka oraz plan finansowy.

Na poczatek sprecyzuj swoja misje.

Dokonaj krétkiego streszczenia zalozen biznesplanu.

v Szczegélowy opis ustugi - tu musisz pokazaé unikalno$é Twojego pomystu

i ustlug. Nie zapomnij takze opisa¢ technologii, ktore zamierzasz wykorzysty-
wac.

W kolejnej czesci zdefiniuj klientow, konkurencje, warunki ekonomiczne, kultu-
rowe i geograficzne.

Najwazniejsza decyzjq jest taki wybor lokalizacji, aby uzyska¢ jak najwieksza
liczbe potencjalnych telepracownikéw mieszkajacych w okolicy.

Marketing, czyli strategia dziatania - w tej czesci przedstaw, w jaki sposéb be-
dziesz docierac do klientow.

v Realizacja przedsiewzigcia - opisz tutaj mozliwosci Twojej firmy.

Zarzadzanie przedsiewzieciem - w tym punkcie nakres$l calg strukture osobowa
firmy.

Harmonogram jest przedstawieniem opisywanych wczes$niej pomystéw w for-
mie zadan i terminéw ich realizacji. W tym przypadku okresl, co i kiedy zamie-
rzasz zrealizowac.

Finansowanie - sprecyzuj, jakiego rzedu inwestycje planujesz. Prognoza finan-
sowa ma na celu oszacowanie rezultatow dziatalnosci firmy w najblizszej przy-
sztosci.

Przy prognozie kosztéw nie zapomnij o nowych wydatkach zwigzanych z dodat-
kowo zatrudnianym personelem.



Podstawowe koszty pogrupuj w nastepujace kategorie: sprzet, oprogramowa-
nie, linie telefoniczne i tacza komputerowe, koszty lokalu, koszty ubezpieczenia
oraz marketing i promocja.

W podsumowaniu biznesplanu okresl wszystkie zalozenia, cele i $rodki do ich
osiagniecia.

Rynek telepracy szybko sie rozwija, ale wcigz jest w swoim poczatkowym sta-
dium. Eksponuj zalety telepracy, aby zdoby¢ klientéw dla swoich ustug.

Poszukujemy telepracodawcy - przedsiebiorstwa lub przedsiebiorcy, ktéry z ra-
cji swojej dziatalnosci lub pomystu na organizacje pracy bedzie zainteresowany
pozyskaniem telepracownikéw lub wprowadzeniem rozwigzan telepracy do juz
istniejacej struktury organizacyjnej.

Dobrego telepracodawce najprosciej znalez¢ przez Internet. Najwiekszym zré-
dlem pracy dla pracownikéow oraz pracodawcéw sa portale internetowe.

Baza telepracownikow i telepracodawcéw nieustannie rosnie.

Telepracownikiem moze by¢ kazda osoba, ktéra posiada okreslony zespét cech
charakteru pomocny do wykonywania obowiazkéw stuzbowych poza biurem.

Idealny telepracownik powinien charakteryzowac sie silng motywacja we-
wnetrzng i samodyscyplina.

Ludzie towarzyscy, ktorzy do dobrego funkcjonowania potrzebuja bezposred-
nich kontaktow z innymi, powinni bezwzglednie pracowa¢ w biurze.

Gléwnym problem pracodawcy, ktéry rozpoczyna wspoétprace z telepracowni-
kiem, jest brak gwarancji efektéw pracy ze strony pracownika. Zacznij stopnio-
wo budowac zaufanie do pracobiorcy.

Zaufanie zalezy od jakosci komunikacji. Wysoka jakos¢ komunikacji przyczynia

sie do wzbudzenia zaufania. ,Jako$¢” oznacza, ze kazda ze stron w wyniku ko-
munikowania sie moze trafnie oceni¢ oczekiwania drugiej.

Komunikacja bezposrednia nie zawsze jest efektywniejsza od posredniej.
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Pamietaj, ze musisz zapewnic taka czestotliwos¢ komunikowania sie, by pracow-
nicy znajdujacy sie w oddaleniu nadal czuli sie czescia zespotu.

W przypadku telepracy zweryfikuj swoje umiejetnosci zwigzane z delegowa-
niem uprawnien i zadan, koordynacja pracy i zarzadzaniem poszczegélnymi jej
elementami.

Gléwne zagadnienia dotyczace zarzadzania obejmuja: kierowanie telepracow-
nikami,zdalnymi’; ustalanie norm efektywnosci, komunikowanie sie z pracow-
nikami ,zdalnymi”, ustalanie wytycznych do pracy zdalnej, usuwanie konflik-
tow i problemow oraz weryfikacje wlasnych styléw kierowania.

Telespotkania traktuj gtéwnie jako sposéb udziatu w konferencji osob, ktére
inaczej nie mogtyby w niej uczestniczyé¢.

Szkolenia s szczegdlnie wazne w telepracy, poniewaz w krétkim czasie poma-
gajq doprowadzi¢ do zmian tradycyjnych postaw i wzorcéw zachowan.

Podczas szkolen potoz nacisk przede wszystkim na wzajemng aktywnos¢ uczest-
nikow.
Pamietaj, ze praca swiadczona zdalnie jest wyzej optacana niz ta sama praca

$wiadczona lokalnie.

Przygotowujac sie do $wiadczenia ustug telepracy, pamietaj o czterech podsta-
wowych grupach telepracownikéw i pod ich katem zaplanuj swoje dziatania.

Wdrazajac wiasne ustugi telepracy, przeanalizuj branze, w jakich znajduje ona
najwieksze zastosowanie.

Teleprace mozna wykonywa¢ w réznych formach organizacyjnych i prawnych.
Kazda z tych form moze by¢, w odpowiednio dostosowanej formie, wykorzysty-
wana w ramach swiadczenia ustug telepracy.



Zatacznik 1. Linki do stron www
zwigzanych z telepracags

Strony zawierajace oferty telepracy:

http://www.elance.com/
Jeden z najwiekszych anglojezycznych portali zwierajacych oferty telepracy dla telepracownikéw. Bar-

dzo obszerny wybor ofert z wielu dziedzin. Udziat w aukcjach ofert wigze sie z optaceniem abonamentu
(od 60 do ponad 1000 USD rocznie).

http://telepraca.memory.pl/
Polska strona — forum telepracy. Zawiera m.in. forum dyskusyjne, umozliwia zamieszczenie swojego CV,

prezentuje tez oferty telepracy.

http://www.telepraca.org.pl/
Polska strona — forum telepracy. Od poczatku istnienia 81 wpisow. Zawiera takze oferty telepracy.

http://www.zlecenia.przez.net/
Jeden z wiekszych polskich portali telepracy. Korzystanie jest bezptatne (po rejestracji).

http://www.AukcjeZlecen.pl/
Zawiera wiele kategorii telepracy i oferuje bezptatne sktadanie ofert. Niestety zawiera bardzo mato

ofert.

http://www.getafreelancer.com/
Serwis zawiera oferty gtéwnie dla programistow i webmasteréw. Jest to serwis,bezptatny” - nie oznacza

to niestety, ze jego ustugi sg catkowicie darmowe, ale jedynie to, Ze zaptata jest prowizyjna, pobierana od
wysokosci wynagrodzenia po zakonczeniu pracy.

http://www.e-zlecenia.pl/
Polski serwis ofert dla,wolnych strzelcéw”. Korzystanie z ustug tego serwisu jest bezptatne (po rejestracji)

zaréwno dla sktadajacych zlecenie, jak i potencjalnych wykonawcow.

30 Autorzy poradnika ani realizatorzy programu Telepraca nie biorg odpowiedzialnoci za skorzystanie z ofert zawartych na
przedstawionych w ksigzce stronach internetowych.
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http://www.rentacoder.com/

Serwis zawiera oferty gtéwnie dla programistéw i webmasteréw. Jest to serwis,bezptatny” - nie oznacza
to niestety, ze jego ustugi sg catkowicie darmowe, ale Zze opfata zalezy od prowizji i jest pobierana od wy-
sokosci wynagrodzenia po zakoriczeniu pracy.

http://guru.com/
Jeden z najwiekszych anglojezycznych portali z ofertami telepracy. Serwis ptatny — wymaga optacenia

abonamentu.

http://www.scriptlance.com/
Serwis zawiera oferty gtéwnie dla programistéw i webmasteréw. Po zakoriczeniu pracy nalezy opfacic¢
prowizje uzalezniong od wysokosci wynagrodzenia.

Inne strony zwigzane z telepraca:

http://www.telepraca-efs.pl/
Strona internetowa projektu ,Telepraca” Najwiekszy i najbardziej aktualny portal o telepracy po polsku.

Zawiera takze oferty telepracy oraz forum telepracownikdw.

http://www.proinwestycje.pl/Archiwum/archiwum17-02-04.htm
Podsumowanie i materiaty konferengji,Telepraca w Polsce: Import Miejsc Pracy - Export Kompetendji” z
2004 roku.

http://e-gamma.pl/internet/telepraca.htm
Podstawowe informacje o telepracy po polsku, duzo odnosnikéw do anglojezycznych stron zwigzanych

7 telepraca.

http://europa.eu.int/information_society/ecowor/ework/index en.htm
Telepraca na stronach UE — telepraca a zatoZzenia Europejskiego Spoteczenstwa Informacyjnego.

http://www.euta.hu/

Strona w jezyku angielskim miedzynarodowego zwigzku krajowych stowarzyszen telecentréw
z 7 krajow: Wegier, Estonii, Rosji, Bosni i Hercegowiny, Butgarii, Stowacji oraz Serbii i Czarnogéry. Zawiera
wiele linkéw do innych stron zwiazanych z telepraca w tym do stron macierzystych stowarzyszen.

http://www.adbi.org/
Strona Instytutu Azjatyckiego Banku Rozwoju (Asian Development Bank Institute — ADBI), ktéra za-
wiera wiele dokumentéw i opracowan dotyczacych rozwoju instytucjonalnego, poszerzania wiedzy




i umiejetnosci oraz rozwoju i wzrostu konkurencyjnosci w krajach Azji i Pacyfiku, w tym takze tworzenia
i rozwoju telecentréw.

http://www.telework.gov/
Amerykanska strona rzadowa poswiecona telepracy. Zawiera m.in. podrecznik dla menedzeréw, kierow-
nikéw i koordynatoréw telepracy oraz linki do stron zwigzanych z telepraca (gtéwnie amerykanskich).

http://www.idrc.ca/en/ev-9415-201-1-DO_TOPIC.html
Elektroniczna wersja ksiazki Anne Whyte Assessing Community Telecenters. Guidelines for Researchers
(publikacja dostepna po angielsku i francusku).

http://www.col.org/

Miedzynarodowa strona poswiecona nauczaniu na odlegtos¢ (distance learning) jako wsparciu dziatan
prorozwojowych. W zasobach m.in. publikacja poswiecona dziatalnosci telecentréw w réznych krajach
Telecentres: Case studies and key issues (http://www.col.org/telecentres/).

http://www.content-village.org/

Strona powstata w ramach realizacji programu UE ,eContent”, zawiera wiele informacji zwigzanych
z szeroko pojeta tematyka ICT, w tym poswieconych telepracy. Strona dostepna w jezyku angielskim,
francuskim, niemieckim, hiszpanskim i wtoskim.

Informacje zwigzane z telepracg (e-praca) dostepne pod adresem: http://www.content-village.org/ar-

ticles.asp?id=294.

http://www.jala.com/
Strona organizacji zatozonej przez jednego z pionieréw telepracy — Jacka Nillesa.

http://www.jala.com/homecba_input.php to link do narzedzia do dokonania analizy kosztow i korzysci
podjecia telepracy (dostosowany do realiow amerykanskich).

http://www.egrindstone.co.uk/
Brytyjska strona wymiany do$wiadczen telepracownikdw; zawiera porady, artykuty, historie sukcesu oraz
linki do innych stron zwigzanych z telepraca.

http://www.emergence.nu/
Strona projektu badawczego Unii Europejskiej dotyczacego e-ustug. Oprécz publikacji i rezulta-
tow projektu strona zawiera zestaw uzytecznych linkow. Strona dostepna w angielskiej, niemieckiej
i francuskiej wersji jezykowe;j.
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http://www.euro-telework.org/

Strona zwierajaca rezultaty projektu Unii Europejskiej poswieconemu wspieraniu i badaniu inicjatyw
zwigzanych z telepraca. Oprocz dokumentéw i publikacji zwigzanych z projektem zawiera linki do in-
nych stron zwigzanych z telepraca.

http://www.flexwork.eu.com/

Strona projektu FlexWork wspierajagcego organizacje, ktére sg doradcami biznesowymi dla matych
i srednich przedsiebiorstw, a takze stuzgcego pomoca kadrze kierowniczej firm z tego sektora oraz oso-
bom prowadzacym wiasng dziatalnos¢ gospodarcza w dziedzinie elastycznych form zatrudnienia. W pre-
zentowanych zasobach m.in. almanach wiedzy o telepracy (Flexible Working Handbook) oraz wytyczne
(Blueprints) dotyczacych wdrazania systeméw elastycznego zatrudniania (w jezyku angielskim, francu-
skim, portugalskim, duriskim, stowenskim, butgarskim, polskim i rosyjskim) oraz narzedzia do obliczania
kosztow i zyskow finansowych z pracy elastycznej (Cost Benefit Analysis Tool).

http://www.flexibility.co.uk/

Strona z ponad dziesiecioletnia tradycja, stawiajaca sobie za cel wspieranie sieci organizacji zaintereso-
wanych nowymi formami pracy. Oprocz duzej ilosci ciekawych materiatow i linkdw takze interaktywny
stownik termindw zwigzanych z elastycznymi formami, zatrudnienia, telepraca i ICT.

http://www.ffm.pl/
Strona Fundacji,Funga Mundi’, zajmujacej sie wyréwnywaniem szans 0sob niepetnosprawnych. Popula-
ryzuje teleprace i realizuje programy z tego zakresu.

http://www.ibb.ffm.pl/
Projekt,Infostrada bez Barier” realizowany przez te fundacje

http://gci.info.pl/
Strona Krajowej Sieci Gminnych Centrow Informadcji. Na razie nie zawiera wiele zasobodw, prezentuje jed-

nak linki do stron GCl nalezacych do sieci.

http://www.promocjakobiet.pl/telepraca/
Polska strona o telepracy. Zawiera informacje o dwdch projektach zrealizowanych przez Fundacje Cen-

trum Promocji Kobiet:,Telepraca szansa dla kobiet 1999-2001" oraz ,Eastern Europe E-work 2001-2003".

http://www.workingfromanywhere.org/
Strona organizacji International Telework Association&Council (ITAC), zawierajaca materiaty zwigzane z
telepraca i linki do podobnych stron.




http://telepraca.idn.org.pl/
Strona po polsku dotyczaca telepracy (w ramach projektu,Internet dla Niepetnosprawnych”).

http://www.sgci.pl/
Strona domowa Karkonoskiej Sieci Gminnych Centrow Informadiji.

http://www.e3work.com/
Strona projektu ,Eastern Europe eWork” — duze zasoby informacyjne plus linki do innych stron. Oprocz
wersji angielskiej strona takze dostepna po polsku, fotewsku, litewsku, wegiersku i rumurnsku.

http://winntbg.bg.agh.edu.pl/skrypty/0037/
Strona prezentuje polskie doswiadczenia w ksztattowaniu spoteczenstwa informacyjnego. Zawiera ma-

teriaty ogolnopolskiej konferencji naukowej na ten temat, ktéra odbyta sie w Krakowie 28 wrzesnia 2001
roku.

http://winntbg.bg.agh.edu.pl/skrypty2/0095/

http://winntbg.bg.agh.edu.pl/skrypty2/0096/
,Spoteczenstwo informacyjne — wizja, czy rzeczywistos¢?” — materiaty z Il ogélnopolskiej konferencji na-

ukowej na ten temat, ktéra odbyta sie w Krakowie 30 maja 2003 roku (tom 11 2).

http://www.sustel.org/
Strona zawierajgca dorobek badawczego projektu Unii Europejskiej dotyczacego telepracy.

http://www.telecottage.mimoza.hu/mss/alpha
Strona zawierajaca rezultaty projektu realizowanego w ramach programu Leonardo da Vinci, zawierajaca

materiaty szkoleniowe dotyczace telecentrow do pobrania (e-learning).

http://portal.unesco.org/ci/en/ev.php-URL ID=3870&URL _DO=DO_TOPIC&URL SECTION=201.
html
Strona UNESCO poswiecona telecentrom.

http://www.tavmunkainfo.hu/jobs.htm
Najwiekszy wegierski portal poswiecony telepracy, zawierajacy linki do stron zwigzanych z telepraca.

http://www.gilgordon.com/
Strona domowa jednego z pionierdw telepracy — Gila Gordona.
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PROJEKT ,TELEPRACA. OGOLNOPOLSKI PROGRAM PROMOCJI | SZKOLEN DLA PRZEDSIEBIOR-
COW”, W RAMACH KTOREGO PRZYGOTOWANO PORADNIK ,,PROWADZENIE DZIALALNOSCI
BIZNESOWEJ Z ZASTOSOWANIEM TELEPRACY” REALIZUJE KONSORCJUM:

Doradztwo Gospodarcze DGA S.A. jest jedna z najwiekszych firm konsultingowych w Polsce.
W ramach prowadzonej od 16 lat dziatalnosci spétka swiadczy ustugi w zakresie doradztwa biznesowe-
go, zarzadczego, integracji europejskiej, zarzadzania projektami oraz produktéw informatycznych. Po-
siada wieloletnie doswiadczenie w zarzadzaniu duzymi projektami, w tym finansowanymi z funduszy
unijnych i publicznych.

F5 Konsulting Sp. z o0.0. plasuje sie w $cistej czotdéwce polskich firm konsultingowych w Polsce. Od
blisko 15 lat swiadczy ustugi doradcze (miedzy innymi z zakresu zarzadzania, planowania inwesty-
cji, pozyskiwania dotacji) oraz szkoleniowe. Spétka posiada réwniez doswiadczenie w zarzadzaniu du-
zymi, wielkoobszarowymi projektami, w tym finansowanymi z funduszy UE oraz Banku Swiatowego.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej jest organizacjg pozarzadowa, apolityczna, niezalezna
i niekomercyjna. Od 1989 roku prowadzi regularne dziatania wspierajgce rozwdéj demokracji
i samorzadnosci lokalnej, kierujac swoje dziatania do pracownikéw samorzadowych i radnych, przed-
stawicieli organizacji pozarzadowych, dziennikarzy, nauczycieli, mtodziezy, pracownikéw i ka-
dry matych i $rednich przedsiebiorstw oraz oséb bezrobotnych lub zagrozonych bezrobociem.

PBS Sp. z 0.0. jest jedng z najstarszych na polskim rynku agencji badawczych. PBS swiadczy ustugi
w zakresie badan ilosciowych ijakosciowych, pracujac zaréwno dla klientow z sektora przedsiebiorstw,
jak rowniez sektora ustug publicznych, stosujac zardwno metody tradycyjne (np. etnograficzne techniki
obserwacyjne), jak i zaawansowane techniki badawcze (CAPI, CATI, M-Research).

ZLECENIODAWCA PROJEKTU JEST:

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP), ktéra jest agencja rzadowa podlegajaca Mi-
nistrowi Gospodarki. Jej zadaniem jest zarzadzanie funduszami pochodzacymi z budzetu panstwa
i Unii Europejskiej, przeznaczonymi na wspieranie przedsiebiorczosci i rozwdj zasobdw ludzkich,
ze szczegolnym uwzglednieniem potrzeb matych i $rednich przedsiebiorstw. PARP jest takze jedna
z instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie dziatar finansowanych z Funduszy Strukturalnych.



