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Elementarz telepracy

Telepraca - tylko mozliwosé
czy juz koniecznosé?

Zwiekszenie efektywnosci pracy, najzdolniejsi
i lojalni pracownicy, spadek absencji chorobowej
i nizsze koszty operacyjne —spetnienie tych marzeh
kazdego przedsiebiorcy znajduje sie w zasiegu
reki. Wystarczy wdrozy¢ (lub zaczgc¢ Swiadomie
wykorzystywac) teleprace, rozumiang jako kazdy
rodzaj pracy wykonywanej poza siedzibg przed-
siebiorstwa z wykorzystaniem srodkéw komunika-
cji elekironicznej.

Firma Intel Technology, $wiatowy lider w dziedzi-
nie komputerowej innowaciji, z telepracy korzysta
juz od lat. Telepraca, przemyslana i dobrze wpi-
sana w zarzgdzanie firmqg, umozliwita na przyktad
kontynuowanie pracy bez spadku efektywnosci
podczas epidemii $winskiej grypy. Pracownicy
zostali w domu, gdzie dzieki wykorzystaniu no-
wych fechnologii mieli dostep do wszelkich
niezbednych informacji i zasobdéw, mogli wiec
wykonywac codzienne obowiqgzki bez uszczerb-
ku na jako$ci. Podobnie byto podczas powodzi
w Pradze - kleska zywiotowa nie spowodowata
przerwy w pracy, wszystkie zadania mogty byc¢
wykonane z domow. Takze zte samopoczucie czy
lekkie przeziebienie nie musi oznaczac zwolnienia
chorobowego - jesli pracownicy sq zarzgdzani
przez cele (co jest podstawq przy wdrazaniu te-
lepracy), prawdopodobie bedg woleli pracowad
z domu niz wzig¢é wolny dzieh.

Telepraca nie jest jednak rozwigzaniem wytqgcz-
nie dla duzych korporacji. W zasadzie moze
z niej korzysta¢ kazdej wielkosci firma, jesli tylko
jest dobrze zarzgdzana i zadba o opisane dalej

w elementarzu aspekty zwigzane z organizacjq
pracy zespotdw wirtualnych, podstawy prawne
oraz niezbedne narzedzia. Dobrym przyktadem
jest zatrudnigjagca 26 oséb firma, ktéra w ramach
gratyfikacji doswiadczonej menedzerki zwigzanej
z awansem zgodzita sie na uelastycznienie jej czo-
sU pracy. Rozwigzanie to zaproponowata sama
menedzer, dla ktérej mozliwosé spedzania wiek-
szej ilo$ci czasu z rodzing byta niezwykle cenna.
Korzysci dla pracodawcy byty oczywiste, zwtasz-
cza ze efektywno$¢ pracy menedzerki mierzona
byta poprzez stopien zrealizowania zatozonych
celéw, a nie godzin spedzonych w biurze.

Telepraca niesie réwniez wiele korzysci dla pra-
cownikdw - utatwia wtgczanie do aktywnosci
zawodowe] m.in.: niepetnosprawnych, chorych
czy mtode matki, dla ktérych podjecie pracy sta-
cjonarnej bytoby frudne lub wrecz niemozliwe.

Firmy mogqg dostosowaé teleprace do swojej
branzy, wielkosci i specyfiki. Do wyboru majg na-
stepujgce rodzaje tej formy zatrudnienia:

© telepraca domowa: praca w miejscu
zamieszkania;

© telepraca wahadtowa: w ustalonych dniach
praca w domu lub u klienta, a w pozostatych
dniach — w siedzibie pracodawcy;

© telepraca mobilna: praca w réznych miej-
scach (u klienta, w samolocie, pociggu,
hotelu, itp.);

© telepraca zamorska: praca rozrzucona po
réznych krajach i kontynentach, co umozliwi
np. 24-godzinng prace nad projektem.



Wstep

Dla tych, ktérzy nie chcq pracowac zdomu ani tra-
ci¢ czasu na dojazdy do biura, dostepne sg takze
telecentra.

W dzisiejszych czasach, gdy walka o najlepszych
pracownikéw, zwiekszenie efektywnosci czy obni-
zenie kosztéw nabierajg ogromnego znaczenia,
a doskonale rozwinieta technologia otwiera przed
przedsiebiorcami nowe mozliwosci, telepraca staje
sie nie tylko szansq, ale wrecz koniecznoscig dla
tych, ktérzy chcq utrzymac przewage konkurencyij-
ng i zapewni¢ swoim firmom staty, zréwnowazony
rozwdj. Niniejszy elementarz wyjasni, w jaki sposéb
przygotowa¢ firme do wdrozenia bezpiecznej
i efektywnej telepracy, jokie uwarunkowania
prawne nalezy spetni¢, o co zadbac przy tworze-
niu zespotéw wirtualnych i jakie narzedzia warto
wykorzystac.

Tomassz Klekowski

Prezes Polskiego Zwigzku Pracodawcéw Prywatnych
Informatyki i Telekomunikaciji

Dyrektor Regionalny Intel Central Eastern Europe
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Wdrozenie telepracy:
dobre zarzgdzanie to podstawa

Badania Workforce Magazine of Fortune 50
pokazujq, ze praca przy zaangazowaniu zespo-
tow i pracownikdw wirtualnych spowodowata:
75% poprawy wydajnosci,

75% poprawy reakcji na zapytania klientow,
63% zwiekszenia wydajnosci,

65% wzrostu zadowolenia klienta,

38% poprawy zadowolenia z jakosci zycia
zawodowego i osobistego.!

Rozwdj nowych technologii zmienia charakter pra-
cy, jest wiec jednym z czynnikdw wptywajgcych
na wdrazanie telepracy. Wyrézni¢ mozna cztery
gtowne elementy zmiany:

© zmiana czasu pracy, przejscie od systemu per-
manentnego zatrudnienia do fzw. ruchomego

czasu pracy,

© zatrudnienie zwigzane z redlizacjg zadania
i kohczgce sie po jego wykonaniu,

© zmiana lokalizacji procesu produkcii, realizacja
zadania poza statym miejscem pracy,

© deformalizacja stosunkdéw miedzy pracodawcg
a pracownikiem.

1 http://www.virtualconnection.biz/virtual_team_facts.html

Dodatkowo na rozwdj telepracy wptywa wzrost
troski o utrzymanie pracownikéw i ich wysokiej
motywacji uwarunkowany wysokimi kosztami po-
zyskiwania i szkolenia specjalistéw oraz potrzeba
rébwnowazenia wymagan pracy i zycia prywatne-
go. Zespoty wirtualne, skupiajgce pracownikdw,
ktérych praca nadzorowana jest poprzez sprawnie
dziatajgce sieci telekomunikacyjno-informatycz-
ne, sq zjawiskiem coraz bardziej powszechnym.
Dotyczg nie tylko globalnych koncerndéw lub firm
bardzo rozwinietych technologicznie, ale zaczyna-
ja powstawac takze w mniejszych organizacjach.
Proces ten z catg pewnoscig bedzie postepowat
w najblizszych latach.

Korzysci z telepracy mogag byé ogromne, zeby je
jednak osiggng¢, nalezy spetnic¢ kilka istotnych wa-
runkdw. Pierwszym krokiem do wdrozenia w firmie
telepracy jest upewnienie sie, czy pracownicy sq
zarzgdzani przez cele. Warto sprawdzié, w jaki spo-
s6b kontrolowane sq wyniki ich pracy i czy obecne
procedury bedq rownie efektywne przy sprawdza-
niu efektbw generowanych przez pracownikdw,
ktérzy przebywajq poza biurem. Nie mnigj istotne
jest obustronne zaufanie pracodawcy i pracowni-
ka. Drugim krokiem — jest wyeliminowanie ewentu-
alnych barier komunikacyjnych. Pracownicy, ktorzy
przebywajg poza biurem, potrzebujg jasnych wy-
tycznych, klarownych informacji, statego kontaktu
z pracodawcq i innymi cztonkami zespotu (np. przy
pomocy komunikatordw, poczty elektronicznej czy
telekonferencji). W przeciwnym wypadku mogqg
nie zrozumiec¢ przydzielonych im zadan, a nawet
poczu¢ sie wyobcowani czy straci¢ wiez z firmg.
Trzecim krokiem jest upewnienie sie, czy wykorzy-
stywana w firmie technologia umozliwi bezpieczng
i sprawng prace.
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Zacznijmy od zarzgdzania. Organizacja telepra-
cy ma charakter menedzerski, czyli zwigzana jest
z wykonywaniem fzw. podstawowych funkgcji zarzg-
dzania i z tej perspektywy nie rézni sie od innych
form organizacji pracy. W jej przypadku jednak
planowanie, organizowanie, kierowanie (w fym
motywowanie) i kontrolowanie powinny by¢ szcze-
gdlnie dobrze przemyslane, poniewaz zarzgdzanie
zespotem wirtualnym wymaga ponadprzecietnej
fachowosci i jakosci w wykonywaniu podstawo-
wych funkciji kierowniczych.

Organizacje telepracy nalezy podzieli¢ na dwa
etapy:

© wdrozenie telepracy traktowane jako projekt
i realizowane zgodnie z zasadami zarzgdzania
projektami (z zatozonymi celami — korzysciami,
jakie powinno odnie$¢ przedsiebiorstwo w okre-
Slonym czasie i przy zatozonym budzecie)

© efektywne zarzgdzanie pracownikami czy ze-
spotami wirtualnymi po wdrozeniu telepracy.

Przy okredlaniu celdéw dla wdrazania telepracy
nalezy pamietaé, ze cel nie jest procesem, ale
stanem, wdrozenie telepracy jest wiec ,umowq
o dzieto", ktérej efektem moze by¢ na przyktad
redukcja kosztdéw operacyjnych i zwiekszenie moty-
wacji pracownikdw. Podstawowym pytaniem, na
ktére trzeba odpowiedzie¢ dysponujgc juz przej-
rzystqg strukturg celdw wdrozenia, jest kwestia, czy
zamierzenia da sie wcieli¢ w zycie. Fachowo rzecz
ujmujgc nalezatoby w tym momencie zbadac tak
zwang ,,wykonalno$¢™ projektu. Proces ten nie jest
jednolity, na ogét jednak panuje zgoda co do tego,
ze wykonalnoé¢ bada sie analizujgc ograniczenia,

ktérym podlega projekt. Wymienia sie wsrdéd nich
czynniki:

© techniczne - dotyczgce faktycznych mozliwosci
technologicznych w danej dziedzinie, w poréw-
naniu z istniejgcymi wymaganiami tfechniczny-
mi, ktére muszq byc¢ spetnione,

© finansowe - weryfikujgce, czy posiadana pula
srodkdw pienieznych wystarcza do prawidto-
wego wykonania zadan, uwzgledniajgc koszty
samych czynnosci projektowych oraz state
koszty utrzymania,

© operacyjne - pokazujqgce, jak powigzaé projekt
ze zwyktq dziatalnoscig organizacii,

© przestrzenne — analizujgce problem fizycznego
rozproszenia zespotu i innych waznych podmio-
tow w projekcie,

© czasowe - weryfikujgce ramy czasowe, w jakich
projekt jest mozliwy do wykonania, aby nie byt
za dtugi lub zbyt krétki,

© zasobowe - pozwalajgce stwierdzié, czy projek-
todawca dysponuje odpowiednim potencja-
tem, iloscig i jakoscig zasobdw oraz czy w razie
potrzeby zasoby te bedqg dostepne,

© prawne - eliminujgce ewentualne niezgodno-
$ci z przepisami i normami prawa, ktére mogg
wystgpi¢ w ramach projektu,

© polityczne — dgzgce do unikania potencjalnych
konfliktéw projektu z innymi przedsiewzieciami,
organizacjami i politykami.
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Poza badaniem wykonalnosci projektu warto od-
powiedzie¢ sobie na pytania:

© czy przedsiewziecie bedzie trwatee - czy po
zredlizowaniu jego zamierzehn uzyskane efekty
majg zdolnoé¢ ,,zycia wtasnym zyciem”.

© czy przedsiewziecie jest racjonalne finansowo
i spotecznie? — czy realizacja projektu nie bedzie
zbyt droga, i czy przyniesie takie korzysci spo-
teczne, ktére uzasadniajq jego sfinansowanie?

Korzystanie z telepracy jest natomiast swojego
rodzaju ,umowq zleceniem” - jest fo proces,
w ramach ktérego pracownicy realizujg jasno
zdefiniowane cele. Niezbednym krokiem do tego,
aby wtasciwie zorganizowac teleprace, jest pre-
cyzyjne okredlenie oczekiwanh wobec zespotu
pracownikéw. Przede wszystkim nalezy stworzy&
jednoznaczny opis celdéw rezultatdw i dziatan,
a poézniej wskaznikdw, zrédet weryfikacii i zatozen
telepracy. Cele nalezy opisa¢ w przejrzysty i zrozu-
miaty sposdb, a to oznacza nadanie im atrybutéw
SMART. Cele powinny by¢ zatem konkretne i proste
(S - specific, simple), mierzalne (M — measurable),
dajgce sie ocenic jakosciowo (A — assesable), real-
ne do osiggniecia (R - realistic), okreSlone w czasie
(T - fime-bound).

Organizacja telepracy: wirtualne zespoty

Wedtug L. Kwiatkowskiej i Z. Kierzkowskiego (arty-
kut ,,Wirtualna organizacja pracy” 2.) organizacja
wirtualna to nowa forma kreowania struktur przed-
siebiorstw, elastycznych i tatwo dostosowujgcych
sie do coraz szybciej zmieniajgcego sie ofoczenia.
W organizacji wirtualnej fundamentem miejsca
pracy sqg technologie informatyczne, dzieki ktérym
mozliwa jest wspdtpraca pomiedzy ludzmiz ominie-
ciem barier terytorialnych, organizacyjnych i cza-
sowych. Wirtualne miejsce pracy idealnie nadaje
sie do wdrozenia koncepcji zarzgdzania zorien-
towanego na rezultaty, w ktérym nacisk pada
na wyniki pracy, a nie na sposdb, w jaki praca
jest wykonywana. Ze wzgledu na specyfike pracy
zdalnej, najlepiej nadajg sie do niej osoby, ktdre
potrafig organizowac swdj czas, sq kreatywne,
obdarzone samodyscypling, zorientowane na
wyniki, samodzielne, zdolne do pracy bez nadzo-
ru i komunikatywne. Menedzerowie zarzqdzajgcy
zespotami wirtualnymi powinni nadzorowac prace
w sposdb elastyczny i petni¢ funkcje lidera. Wszyscy
cztonkowie zespotéw wirtualnych powinni umiec
pracowac zespotowo i doskonale zna¢ uwarunko-
wania technologiczne i wzajemne sieciowe wspot-
zaleznosci. W wirtualnym miejscu pracy znaczgcg
role odgrywajg okreslone systemy motywacyjne
i nagradzania.

Wirtualizacja stanowiska pracy jest mozliwa dzieki or-
ganizacji pracy wokdt procesdw. Procesowa orien-
tacja organizacji przedsiebiorstw redukuje bowiem

tradycyjne stanowiska pracy. Odpowiedzialnosé

2 Lucyna Kwiatkowska, Zbigniew Kierzkowski, Wirtualna organi-
zacja pracy, Instytut ZTI, Warszawa 2001
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w mniejszym stopniu dotyczy jednostki, narasta tym  © Zespoty rownolegte (Parallel teams)
samym rola pracy zespotdébw zadaniowych zich od-
powiedzialno$cig za rozwigzywanie problemow.

Zespot wirtualny rozumiany jest najczesciej jako
grupa oséb powotanych w okreSlonym celu,
pracujgcych w roznych miejscach, a niekiedy
nawet w réznym czasie, zwykle poza siedzibg
firmy, i komunikujgcych sie gtéwnie za pomocg
elektronicznych $Srodkédw komunikaciji®. Czesto

spotykang nazwq jest Virtual Team (VT ) lub Geo-
graphicallly Dispersed Team (GDT). W definicji
tej nalezy dobrze rozumiec stowo ,wirtualny”.
Wirtualny zespot to rzeczywisty zespdt, ktdry skta-
da sie z ,,zywych" ludzi wykonujgcych rzeczywi-
stg i mierzalng prace*.

W dostepnych publikacjach podaje sie rézne typy
wirtualnych zespotéw®. Wérdéd nich wymienia sie
najczescie;j:

© 1Zespoty sieciowe (Networked teams)

3

Iwykle geograficznie rozsiane, niekoniecznie
z tej samej organizaciji. Czesto tworzone i czesto
rozwigzywane. Na ogdt formowane do podjecia
dyskusji na specyficzny temat przez ekspertéw.
Pomysty i rozwigzania mogq by¢ skonfrontowa-
ne na szerszym forum.

Wojciech Kurda, Zespdt wirtualny - przysztos¢ czy codzien-

nos¢ GFMP Management Focus, numer 9.

4

Magdalena Stanczuk, Kierowanie wirtualnym zespotem pro-

jektowym — wyzwania i problemy, Podyplomowe Studia Zarzgdza-
nia Projektami XVII edycja, Szkota Gtéwna Handlowa w Warsza-
wie 2007

5

Omowienie za Wikipediq: en.wikipedia.org/Wiki/Virtual_team

Zespoty bardzo mocno zorientowane na
konkretne zadanie, zawierajace specjalistéw
z danej dziedziny. Na ogdt tego typu zespoty
pracujg w krétkim czasie, ale w odrdznieniu od
zespotdw sieciowych, nie sg rozwigzywane po
ukonczeniu zadania. Mogg by¢ tworzone zao-
réwno wewngtrz, jak i na zewnagtrz organizacii.

Zespoty rozwojowe (Project development
teams)

Podobnie do zespotédw réwnolegtych mogg
by¢ geograficznie rozrzucone. Ich zasadniczym
zadaniem jest tworzenie nowego produktu, sys-
temu informaciji czy procesdw organizacyjnych
dla firmy czy zewnefrznego klienta. Dodatkowo
majg mozliwo$¢ podejmowania decyzji, a nie
tylko rekomendacii, jak to jest w przypadku ze-
spotdw réwnolegtych. Podobnie do zespotéw
sieciowych cztonkowie mogg dotgczaé do
zespotu, jak i odchodzi¢ w trakcie prac — w za-
leznosci od potrzeb ekspertyz.

Zespoly pracowe, produkcyjne czy funkcjonal-
ne (Work, production or functional teams)

Catkowicie funkcjonalne zespoty. Pracujgce
nad konkretnymi zadaniami w organizacii
(finanse, szkolenia, badania, etc.) Pracujg wir-
tualnie w réznych geograficznie oérodkach.
Zostajg powotywane do pracy nad regularnymi
i codziennymi zadaniami.
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© Zespoly ustugowe (Service teams)

Geograficznie rozrzucone w odmiennych stre-
fach czasowych. Przydzielone do $wiadczenia
konkretnych ustug takich jak: wsparcie klienta,
rozszerzenie sieci, zarzgdzanie danymi, efc.
Kazdy zespdt pracuje nad specyficzng ustugg
w standardowych godzinach, a potem przeka-
zZuje swojq prace do nastepnej strefy czasowe;j,
zapewniajgc tym samym 24 godzinng ustuge.

Offshore outsourcing of information systems

Niezalezne zespoty $wiadczgce ustugi, pracuja-
ce dla organizacji jako podwykonawcy, czesto
poza granicami kraju.

Zespoty VC3 (Virtual Cross-value-chain feams —
Creative Collaborative Teams)

Zespoty majgce za zadanie tworzenie jak
najbardziej zaawansowanych i nowatorskich
rozwigzan, sktadajgce sie z cztonkéw z rdz-
nych dziedzin, pracujgcych na odmiennych
zasadach - ,,szytych na miare™” do okre$lonego

e

Wsréd modeli organizacyjnych telepracy wyrdznia
sie nastepujgce formy pracy zespotdwe:

© sieciowy, rekomendowany zwtaszcza matym,
zgranym zespotom, albo w przypadku koniecz-
nosci wspdlnego zrealizowania niezbyt skompli-
kowanych zadanh, czesto w poczatkowej fazie
dynamiki pracy grupowej,

© gwiazdzisty, rekomendowany mniej doswiad-
czonym zespotom, gdzie rola kierownika wy-
daje sie kluczowa, co ma czesto miejsce na
poczatku procesu wdrazania telepracy. Nie jest
to na ogdt struktura docelowa pracy zespotu,
ale przejsciowa — w pierwszych fazach jego for-
mowania lub w przypadku wystgpienia kryzysu,
gdzie silne przywddztwo staje sie nieodzownym
elementem zarzgdzania,

© izomorficzny, rekomendowany w przypadku
mozliwosci tatwego odwzorowania struktury re-
alizowanych zadan i przedsiewzie¢ w organiza-
cjizespotu, bedzie to miato miejsce w przypadku
niektérych branz i sektoréw, ktérych specyfika
bliska jest pracy w systemie projektfowym,

© specjalizacyjny, zalecany gdy wykonywane
zadania wymagajg wysokiego poziomu wie-
dzy fachowej i daleko posunietej specjalizacii.
Kluczem jest tutaj dostarczenie jak najlepszych
kompetenciji ze strony cztonkdw zespotu, w za-
leznoéci od zapotrzebowania wynikajgcego ze
specyfikizadan. Warto stosowac tqstrukture, gdy
istotne jest utrzymywanie wiedzy specjalistycznej

6 Kazimierz Frgczkowski, Modele zarzqdzania zasobami projektu
informatycznego i organizacja zespotéw - telepraca, www.e-in-
formatyka.pl
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cztonkdw na wysokim poziomie i ich wagska
specjalizacja,

© nieegoistyczny, ktéry sprawdza sie w przypad-
ku dojrzatych zespotdw, Swiadomych swoich
kompetencji fachowych i potencjatu poszcze-
gdblnych cztonkdw, ktére potrafig bez wyraznej
roli kierownika podejmowac wtasciwe decyzje
i w petni utozsamiajq sie z celami organizaciji lub
projektu.

© macierzowy (zadaniowy i funkcjonalny).

Przygotowanie zespotu do telepracy:
kierownictwo i pracownicy

Kazdy zespdt, niezaleznie od specyfiki dziatania,
potrzebuje klarownejidentyfikacji misjii celow’, jed-
nak w przypadku zespotu stacjonarnego wystepuje
wiekszy margines btedu ze wzgledu na komfort pro-
cy w bliskim otoczeniu. Grupa pracujgca stacjonar-
nie, skupiajgca bardzo kompetentnych cztonkdw,
nawet w przypadku nieprecyzyjnego okreslenia
wizji i celdw, jest w stanie przetozy¢ projekt na
rzeczywisto$¢ i doprowadzi¢ do jego skutecznej
realizacji dzieki pracy ,obok siebie”. Zespoty wir-
tualne wymagajg okredlenia na samym poczagtku
jasnej i klarownej misji projektu oraz celéw. Waznym
aspektem w planowaniu misji oraz celéw jest usta-

lenie przewodzenia pracami projektfowymi.

Wszyscy cztonkowie zespotdw muszg wiedziec, do
jakich zadan zostali powotani oraz czego sie od
nich wymaga, poniewaz prawdopodobienstwo
dezorganizacji pracy w zespotach wirtfualnych jest
znacznie wieksze niz w tradycyjnych. Zrozumienie
indywidualnych rél poszczegdlnych cztonkdéw ze-
spotu, a co najwazniejsze, opracowanie ich w for-
mie pisemnej juz na etapie jego formowania, to
koniecznos$¢, ktéra pozwoli cztonkom zespotu czuc
sie odpowiedzialnymi za poszczegdlne zadania
iuwidoczniich prace na tle catego projektu. Ponie-
waz ocenie podlega zwykle wktad i terminowo$¢
wykonanej pracy, a nie jej czas, kazda rola musi
zosta¢ opisana pod wzgledem oczekiwan co do
zakresu obowigzkdéw oraz terminu ich wykonania.

7  Piotr Wachowiak, Sylwester Gregorczyk, Bartosz Grucza, Krzysz-
tof Ogonek, Kierowanie zespotem projektowym, Difin, Warszawa
2004



Zarzadzanie

Dodatkowo wskazane jest, aby kazdy z cztonkdéw
zespotu okredlit rowniez swoéj obszar kompetencii
i umiejetnosci, aby pozostali wiedzieli od kogo
i w jakich sytuacjach problemowych mogq liczy¢
na pomoc bgdz wsparcie.

Kolejnym waznym aspektem pracy w wirtualnym
zespole projektowym sqg czas i godziny pracy. Naj-
czesciej mamy do czynienia z sytuacjami, w ktérych
cztonkowie projektu sami decydujg o tym kiedy
i w jakim czasie wykonajg prace. W tym momencie
godziny pracy nie sq istotne, wazne jest wykonanie
zadania zgodnie z harmonogramem prac. Zdo-
rzajg sie rowniez prace projektowe wymagajgce
zaangazowania do pdznych godzin wieczornych,
a takze uczestnictwa w telekonferencjach bardzo
wczesnie rano (zwtaszcza gdy w sktad zespotdw
wchodzg pracownicy np. z Azji i Europy lub USA
i Europy).

Zadaniem kierownika powinno by¢ racjonalne
planowanie zadan, przemyslane przypisywanie
i podziat obowigzkdw, informowanie pracownikéw
o ewentualnych zmianach z odpowiednim wyprze-
dzeniem oraz elastycznos$¢ i wyrozumiatos¢ w sto-
sunku do cztonkdw zespotu. Kierownik nie moze
ignorowac¢ sygnatow od pracownikdw dotyczg-
cych przecigzenia pracq i dbac¢ o to, zeby praca
w domu nie przerodzita sie w pracoholizm.

Kluczowe zadania stojgce przed kierownikiem ze-
spotu wirtualnego w pierwszych fazach jego two-
rzenia, to zatem:

© okreslenie wspdlnej wizji dla zespotu,

© zbudowanie odpowiedniej infrastruktury infor-
macyjno-komunikacyjne;j,

© utworzenie wspdlnej bazy wiedzy,

© zbudowanie dobrych relacji pomiedzy cztonka-
mi zespotu,

© dobdriocena cztonkdw zespotu,

© stworzenie poczucia satysfakcji z pracy w ze-
spole.

Kierownik zespotu wirtualnego musi réwniez rozu-
miec specyfike zespotu wirtualnego i dostosowy-
wac do niej metody zarzgdzania.
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Tabela. Porownanie zespotu tradycyjnego
i wirtualnego.

Tradycyjny zespot

Wirtualny zespét

cztonek z tej samej organizaciji

cztonek z organizaciji, firmy przynaleznej
biznesowo, konkurent

cztonek wyuczony, czesto polecony, ustalajgcy
standardy

cztonek dobrany z powodu wykazanych
przez niego kompetencji

mata ufnosé

zqdanie duzej ufnosci

procesy pracy sztywne i zdefiniowane, czesto
nieuzyteczne

procesy pracy elastyczne dopasowane
do zespotu, dostosowane do projektu

struktura zespotu hierarchiczna

redukcja hierarchii, wiecej zaleznosci sieciowych

stabilne srodowisko pracy

ciggte zmiany Srodowiska pracy

wazne pozycja i wtadza

wazne wiedza i zdolnosci

Irédto: K. Frgczkowski, Modele zarzqdzania zasobami projektu
informatycznego i organizacja zespotéw - telepraca, www.e-in-
formatyka.pl, 5.8

Kluczowym wyzwaniem dla kierownikéw  wirtu-
alnych zespotéw jest rozwiniecie umiejetnosci
przywddczych na najwyzszym poziomie oraz
rozszerzenie ich o problematyke komunikaciji,
uwzgledniajgcg nowe warunki stwarzane przez
media elekironiczne.

Te umiejetnosci to przede wszystkim:

© Doskonate wyczucie kwestii zwigzanych z ko-
munikacjg miedzyludzkg. Menedzer musi by¢

osobgwysoce komunikatywng. Czesto niezbed-
ny jest codzienny kontakt z cztonkami zespotu.

© Umiejetnosci interpersonalne dotyczace mo-
tywowania, kreatywnego nagradzania, bu-
dowania wiezi i zaufania oraz rozwigzywania
konfliktéw pomiedzy ludzmi, ktérzy sq rozproszeni
geograficznie, nie sq bezposrednimi podwtad-
nymi kierownika projektu lub nawet nie nalezg

do tej samej organizacji. Menedzer musi spajac
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grupe, nie moze dopusci¢ do izolowania sie
cztonkdw grupy. Musi pozna¢ oczekiwania kaz-
dego indywidualnie. Musi wyczuwac wszelkie
oznaki konfliktéw poprzez umiejetne stuchanie
—tzw. ,sensitive ear”.

Umiejetno$¢ precyzyjnego okredlenia misji i ce-
6w projektu we wczesnej fazie. Zespdt musi ro-
zumie¢ ,,Co?2" i ,,W jaki sposéb?2” ma osiggngc.
Zapewnienie najwyzszej jakoSci organizacji
pracy poprzez okredlenie, i co najwazniejsze,
udokumentowanie obowigzujgcych procedur
i zasad pracy (dotyczy np. procesdédw komunika-
cji, eskalacji, podziatu przywddztwa, hierarchii
waznos$ci zadan).

Umiejetno$¢ szczegdtowej i klarownej oceny
i opisu sytuaciji w mysl zasady: ,Nie zaktadaj,
ze inni wiedzg. Wyttumacz i wyjaénij wszystko
szczegbtowo™'l

Umiejetnosci negocjacyjne. Menedzer musi
wiedzie¢ ,Z kim?2" i ,Jak?"” zawiera¢ sojusz np.
zinnymi wysokimi rangq przedstawicielami (me-
nedzerami), ktérych pracownicy sq potrzebni
do jego projektu.

Akceptacja ograniczenia kontroli (rezygnacja
z autorytarnego zarzgdzania).

Posiadanie szerokiego repertuaru zachowan,
pozwalajgcego realizowac nowe funkcije i prze-
zwyciezac typowe problemy.

Przestrzeganie zasady ,Ucz sie na doswiad-
czeniach”. Menedzer, wspdlnie z cztonkami

zespotu, powinien dokona¢ oceny projekiu
i podsumowac warto$¢ i wktad wtozony przez
kazdego indywidualnie®.

© Umiejetnos¢ stosowania narzedzi pozytywnej
motywaciji.

© Budowanie kultury organizacyjnej opartej
o wspdinie uznawane wartoéci nadrzedne, do
ktérych moze sie odwotac¢ kazdy cztonek ze-
spotu w sytuacii, gdy musi sam podjg¢ decyzje.

© Umiejetnos¢ zrdbwnowazonego podziatu zadan
pomagajgca cztonkom zespotu utrzymad réw-
nowage pomiedzy pracq i zyciem prywatnym.

Budujgc wirtualny zespét trzeba dobiera¢ do niego
ludzi, ktérzy sq nie tylko dobrymi specjalistami, ale
majqg tez odpowiedniq osobowos¢ i temperament.
Sqg przeciez osoby, ktére cechujq sie ekstrawerty-
zmem i potrzebujg osobistego kontaktu z ludZzmi.
Oni mogg nie znalez& motywacji do pracy w wir-
tualnym zespole. Lepiej wiec dobierac tych, ktérzy
potrafig samodzielnie pracowac i sq wiekszymi
indywidualistami. Trzeba jednak pilnowac, by po-
chtonieci pracq z komputerem nie tracili kontakfu
Z rzeczywistosciq.

Oprocz kwalifikacji oczywistych, takich jok zna-
jomos¢ jezykdw obcych w przypadku projektow
miedzynarodowych, znajomos$¢ obstugi aplikacji
sieciowych itp., najwazniejsze wydajq sie umie-
jetnosci pozwalajgce na efektywng komunikacje

8 Magdalena Stanczuk, Kierowanie wirtualnym zespotem pro-
jektowym —wyzwania i problemy, Podyplomowe Studia Zarzgdza-
nia Projektami XVII edycja, Szkota Gtéwna Handlowa w Warsza-
wie 2007
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i stymulowanie klarownosci wypowiedzi. Niezwykle
istotna jest takze umiejetnos¢ zarzqgdzania czasem.
Kto$, kto pracuje w wirtualnym zespole, nie jest prze-
ciez kontrolowany na biezqco przez przetozonego.
Bardzo tatwo popasc witedy w nawyk odktadania
wszystkiego na ostatnig chwile. Dlatego warto
wirtualnego pracownika nauczyé, jak planowac
swojg prace i rozwingé w nim zdolno$¢ samody-
scypliny. Oczywiscie konieczne bedzie tez szkole-
nie z zarzgdzania projektem - jesli dana osoba nie
ma wczesniejszych doswiadczehn zwigzanych z tym
tematem.

Juz dzi§ wiadomo, ze gtébwng frudnoscig w bu-
dowaniu efektywnych wirtualnych zespotéw pro-
jektowych, nie sg ograniczenia technologiczne,
a mentalno$¢ ludzi - zarbwno pracownikdw, jak
iich przetozonych.

Przed podjeciem decyzji o stworzeniu zespotu tele-
pracownikéw wskazana jest doktadna analizairoz-
poznanie ich oczekiwan wynikajgcych z podtoza
kulturowego, czyli dokonanie fzw. culture check.
Ma ono na celu zebranie informacji od poszcze-
gdlnych cztonkdw dotyczgcych:

© oceny i oczekiwan w stosunku do warunkdw
pracy,

© oceny i oczekiwan w stosunku do godzin i dni
pracy,

© delegacji obowiqzkéw oraz podejmowania
decyzji,

© oczekiwanych uktaddw zachowan i norm, czyli
dopuszczalnych akceptowanych zachowan,

© form komunikaciji (z zaznaczeniem w szczegdl-
nosci, co jest odbierane jako grzeczno$¢, a jakie
zwroty bgdz komunikaty sq zabronione),

© inne uwarunkowane kulturowo wymagania?®.

Cztonkowie zespotdéw wirtualnych powinni cecho-
wac sie wysokim poziomem etyki, identyfikowac sie
Z grupq i posiada¢ wazng z perspektywy zagad-
nieh motywacyjnych zespotu ceche - umiejetno$¢
oceny i doceniania odroczonych w czasie nagréd.
Odpowiedni dobdr ludzi w wirtualnym zespole jest
niezbedny dla osiggniecia sukcesu. Zespdt nie
moze byc¢ zbyt liczny, poniewaz wtedy paradoksal-
nie trudniej jest zrealizowac zadanie i czesto wyste-
puje syndrom ,,grupowego myslenia”. Obecnos$c
kazdego cztonka w zespole powinna by¢ rzeczywi-
$cie uzasadniona.

9 Magdalena Stanczuk, Kierowanie wirtualnym zespotem pro-
jektowym —wyzwania i problemy, Podyplomowe Studia Zarzgdza-
nia Projektami XVII edycja, Szkota Gtéwna Handlowa w Warsza-
wie 2007
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Komunikacja w ramach telepracy

Newralgicznym obszarem w pracy zespotdw wirtu-
alnych jest kwestia komunikacji. Problematyczne
mogq by¢ réznice kulturowe i geograficzne, zbyt
staba motywacja, niedobory informacji na femat
pracy czy stanu wiedzy innych cztonkéw zespotu
oraz kontakt gtdwnie poprzez media elektroniczne,
ktéry zubazakomunikat o przekazemocjonalnyinie-
werbalny, prowadzgc do wielu nieporozumien’.
Niebezpieczenstwa, ktére zwykle prowadzg do
rozpadu zespotdw stacjonarnych: brak zaufania,
powstawanie klik, niedoinformowanie kierow-
nictwa czy brak koncentracji na podstawowych
zadaniach grozg réwniez zespotom wirtualnym.
Aby nie dopusci¢ do takich sytuaciji, kierownicy
wirtualnych zespotéw projektowych muszg dbac
o ufrzymywanie regularnych, najlepiej codzien-
nych kontaktdw z cztonkami zespotu oraz o to, aby
cztonkowie zespotu kontaktowali sie na biezgco
réwniez ze sobg. Budowanie poczucia wspdinoty
W rozproszonym oraz zréznicowanym zespole jest
frudne, jednak udagje sie to przede wszystkim dzieki

infensywnej komunikacji.

Wewnetrzng strategie komunikacji warto opraco-
wac na samym poczgtku funkcjonowania zespotu.
Powinna jasno okreslac, jaki sposéb komunikaciji
ma by¢ wykorzystywany do przekazywania po-
szczegodlnych typdw informacji, komu wysytac ja-
kie informacje, kiedy koniecznie nalezy siegac po
telefon, w jaki sposéb powinny by¢ rozwigzywane
konflikty i réznice zdan, na co podczas komunikaciji
elektronicznej zwraca¢ uwage. Zespbdt moze tez

jasno ustali¢ normy odnoszgce sie do zachowan

10 Parviz F. Rad and Ginger Levin, Achieving Project Manage-
ment Success Using Virtual Teams, J. Ross Publishing 2003

komunikacyjnych (np. ze na e-mail nalezy odpo-
wiedzie¢ w ciggu 24 godzin).

Najobardziej efektywne zespoty stosujg réwnolegle
wiele réznych narzedzi komunikacji elektronicznej:
telefon, systemy telekomunikacyjne, wideokonfe-
rencje oraz spotkania bezpoérednie. Ich rola jest
niezwykle wazna i najlepsze wyniki daje telepraca
potqczona z regularnymi spotkaniamii elementami
wspobtpracy ,twarzg w twarz".

W procesie budowania zaréwno zespotu trady-
cyjnego jak i wirtualnego wedtug teorii Bruce-
'a Tuckmana (bez apostrofu) wyrdzniamy cztery
nastepujgce fazy: faza formowania, faza stare,
faza normowania i faza wynikdw (forming, stor-
ming, norming, performing). Dla zespotéw wirtual-
nych przejscie do fazy najlepszej pracy i wydajnosci
mozna w znaczny sposéb utatwié. Przy zorganizo-
waniu pracy tak, aby podczas fazy formowania
i star¢ pracownicy mogli pracowac fizycznie ze
sobg, poniewaz wtedy konieczna jest najbardziej
infensywna komunikacja i kontakty bezposrednie,
po dopracowaniu metod pracy, wzajemnym po-
znaniu sie i konkretnym wyklarowaniu zadan i obo-
wigzkéw przejscie do fazy pracy ,wirtualnej” jest
znacznie utatwione.
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Motywacja w telepracy

Chociaz w wirtualnej pracy zespotowej stawia sie
na ludzi pozornie obcych, motywacja nadal jest
kluczem do skutecznosci wirtualnego zespotu. Ist-
niejg rézne zrédta motywacii. Niektérzy ludzie sg
przede wszystkim zmotywowani wewnetrznie — za-
inferesowani samg pracqg lub majg poczucie spet-
nienia, osiggajgc zamierzony cel. Inni sq przede
wszystkim zmotywowani zewneftrznie i bardzo pozy-
tywnie reagujg na nagrody, takie jak premie finan-
sowe lub pochwaty. Pierwszym krokiem wirtualnych
menedzeréw moze byc¢ zatem sprawdzenie, ktore
motywatory dziatajg na poszczegdlinych cztonkdw
zespotu. Skuteczno$¢ oceny zalezy od efektywnej
komunikacji — identyfikacji potrzeb i oczekiwan
wirtualnych pracownikéw wymaga wiekszej uwagi
i wysitku ze strony menedzera.

Obok motywacji bardzo waznym czynnikiem wpty-
wajgcym na efektywno$¢ pracy cztonkdw zespo-
tu wirtualnego jest Swiadomos$¢ organizacyjna,
utozsamiajgca zespdt z celami i wizerunkiem firmy.
Niezwykle istotne jest, aby kazdy cztonek zespotu
miat Swiadomos¢ przedsiewziecia w jakim bierze
udziat, utozsamiat sie z wizerunkiem firmy, dla ktére;j
pracuje.

Zaufanie w telepracy

Zbudowanie zaufania w zespotach pracujgcych
na odlegtos¢ jest trudnym procesem, miedzy in-
nymi z powodu braku mozliwosci wykorzystania
relacji nieformalnych. Ze wzgledu na ograniczenia
komunikacyjne wymaga innych mechanizmow.
Preferowanym przez wielu menedzerdw sposobem
budowania wzajemnego zaufania miedzy czton-
kami zespotdébw wirtualnych jest organizowanie
bezposredniego spotkania w poczgtkowej fazie
tworzenia sie zespotu. Budowanie relacji miedzy
cztonkami zespotu utatwia odpowiednie zrowno-
wazenie w ramach takiego spotkania komunikaciji
zorientfowanej towarzysko oraz komunikacji od-
noszqcej sie do zadan. Jezeli takie bezposrednie
spotkanie w poczagtkowej fazie nie jest mozliwe,
bardzo wskazane jest angazowanie cztonkéw
zespotu w trakcie wtasciwej pracy w nieformalng
komunikacje przez media elekironiczne, w czasie
ktérej istnieje mozliwos¢ wzajemnego poznania sie
(np. poprzez stworzenie swobodnej atmosfery pod-
czas pierwszego spotkania pracownikéw w sieci,
ogtaszanie urodzin lub imienin cztonkéw zespotdw,
okreslanie nie tylko zakresu wiedzy, ale i zainte-
resowan kazdego z cztonkdéw zespotu). Mozna
przy tym wykorzysta¢ inne metody, aby stworzyé
okazje do wzajemnego poznania sie. Z pomocq
przychodzqg firmy, ktére oferujg wirtualny Team Bu-
ilding w oparciu o zabawy i zadania, ktére mogg
by¢ realizowane przy wykorzystaniu technologii
komunikacyjnych.

Inng przeszkodg w budowaniu zaufania jest nie-
pewnos¢ zwigzana z podejmowanymi dziatania-
mi. Cztonkowie wirtualnych zespotéw obawiajg
sie nieporozumien wynikajgcych ze zrozumienia
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wykonywanej pracy, precyzyjnego okreslenia rol
i odpowiedzialnosci, procedur oraz realizowanych
celow. Waznym elementem w budowaniu zaufania
jest pokazywanie sygnatéw $wiadczgcych o zaan-
gazowaniu w proces komunikacji — druga osoba
musi wiedzie¢, ze zostata wystuchana, jej mail prze-
czytany i otrzyma na niego odpowiedz w wyzna-
czonym czasie. Zaufanie zbudujemy znacznie
szybciegj, jezelinadamy dynamike rolom petnionym
przez cztonkdw naszego zespotu, pozwalajgc im na
rotacje w petnieniu istotnych funkciji tak, aby kazdy
mogt udowodnic¢ swoje kompetencije i solidnos¢.

D.Derosa i R. Lepisinger''" podajg kika dobrych
zasad, o ktérych warto pamietac, gdy staramy sie
zbudowac i podtrzymac zaufanie:

© Uznawanie i respektowanie réznic kulturowych
w stosunku do norm komunikacii.

© lIdentyfikowanie form pozostawania w kontak-
cie z cztonkami zespotu. Rozpoznanie, ktdre
z nich sq najbardziej efektywne w stosunku do
konkretnych osob.

© Umacnianie wspdlnych celdéw i wagi roli po-
szczegoblnych cztonkdw w osiggnieciu celdw.

© Jasne zdefiniowanie wymagan dla kazdego
cztonka zespotu - tak, aby kazdy wiedziat, cze-
go oczekiwac od innych.

© Jasne zdefiniowanie, kiedy potrzebna jest wspot-
praca, kto, na jakim poziomie ma bra¢ udziat
podczas krytycznych zadan i decyzji zespotu.

11 Darlen Derosa , Richard Lepsinger : Virtual Team Success 2010
Jossey-Bass A Wiley Imprint

Upewnienie sie, ze cztonkowie zespotu czujg
sie komfortowo udzielajgc informacji zwrotnej
(feedback) wirtualnie. Uczenie i modelowanie
dobrej komunikacji i umiejetnosci radzenia so-
bie z konfliktami.

Zachecanie uczestnikdw, aby tworzyli stosowne
warunki do konstruktywnej debaty.

Pamietanie, ze ,,zaufanie” moze oznaczac réz-
ne rzeczy dlaréznych pokolen, kulturijednostek.
Skupianie sie na przejsciu od zaufania opartego
na zadaniach do interpersonalnego zaufania
przez otwartg i prawdziwg komunikacje. Kie-
rowanie poprzez dawanie przyktadu, bedqgc
dostepnym dla zespotu i szybko reagujgc.

Szybkie rozwigzywanie konfliktéw, ktére nie po-
zwala na ich rozwiniecie i zaognienie.

Oddzielanie danego problemu od osoby -
skupianie sie na problemie, a nie na osobie.

Wczuwanie sie w potozenie innych ludzi i préba
spojrzenia na problem z réznych stron.

W sytuacjach eskalaciji powrdt do istoty proble-
mu unikajgc jego personalizacii.

Okresowe sprawdzanie z zespotem, czy kto$ nie
zaczyna czu¢ sie odizolowany, czy nie brakuje
mu wsparcia.

Tworzenie wspdlnej wirtualnej przestrzeni dla
nieformalnej komunikacji w zespole.
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Narzedzia przydatne w zarzqdzaniu
organizacjg w modelu telepracy

Schematy organizacyjne

Schematy organizacyjne to schematy przedstawiao-
jgce strukture zarzgdzania (strukture organizacyjng)
instytucji/organizacji. Jako wykresy strukfuralne
przedstawiaé muszg komorki organizacyjne insty-
tucji/organizaciji réznych szczebli (piony, dziaty/
wydziaty, sekcje/pracownie/gniazda/linie, stanowi-
ska pracy/stanowiska robocze) oraz ich wzajemne
powigzania (wiezi hierarchiczne). Warto je stworzy&

planujgc wdrozenie w organizaciji telepracy.

Tabela. Macierz kompetencji.

Wykresy kompetencyjne

Wykresy kompetencyjne stosowane sq do przed-
stawienia przydziatu kompetenciji/funkcji czgst-
kowych do poszczegdlnych komorek/stanowisk
organizacyjnych oraz wynikajgcych z tego przy-
dziatu powigzan funkcjonalnych wystepujgcych
miedzy komabrkami i stanowiskami. Przejrzysta forma
przedstawienia umozliwia analize przydziatu kom-
petencjii powigzan komorek oraz zaprojektowanie
zmian usprawniajgcych. Wykres kompetencyjny
ma posta¢ tabeli. Wiersze tabeli zawierajg liste
zadan badanego obszaru dziatalnosci instytucii/
organizacji. Kolumny tabeli odpowiadajg komor-
kom organizacyjnym zwigzanym z realizacjg zadan
badanego obszaru i przedstawione sg w postaci
pokazujgcej ich zaleznosci hierarchiczne.

Cztonkowie
zespotu
, Cztonek 1
Gtowne
dziatania,
Zadania

Cztonek 2

Cztonek 3 Cztonek 4 Cztonek n

Irddto: Opracowanie wiasne
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Na przecieciu wierszy i kolumn tabeli powstajg
pola, na ktérych zaznacza sie przy pomocy symboli
literowych lub graficznych kompetencje/funkcje
czastkowe sktadajgce sie na redlizacje zadanh
przedstawionych w wierszach tabeli. Czynnosci te
stanowig wzglednie zamkniety zbiér wspdiny dla
wszystkich zadan. Czesto stosowanym sposobem
oznaczania symboli jest metoda PARIS, postuguja-
ca sie nastepujgcymi skrétami:

© osoby biorgce udziat w wykonaniu zadania
(P - participant),

© osoby odpowiedzialne za wynik zadania
(A - accountable),

© osoby odpowiedzialne za wykonanie catego
zadania (R - responsible),

© osoby odpowiedzialne za dostarczenie nie-
zbednych informacji lub oceniajgce wykonanie
zadania (I - input or review ),

© osoby odbierajgca zadanie (S - sign off).

W literaturze przedmiotu znalezé mozna rdzne,

bardziej ogdine lub bardziej szczegdtowe, zestawy

kompetenciji oraz réznorodne symbole stosowane
do ich oznaczania na wykresie.

©
=

Opisy stanowisk telepracy

Chodzi tu o dokonanie opisu stanowisk pracy,
obejmujgcego wszystkie informacje niezbedne do
prawidtowej obsady stanowiska, wtasciwego jego
funkcjonowania oraz do kierowania jego pracaq.
Doktadny opis stanowisk pracy stanowi niezbedny
warunek przejrzystego podziatu i wtasciwej organi-
zacji pracy instytucji/organizacii.

Wprowadzenie opisdw stanowisk ma wiele zalet
zardwno dla pracownikdéw, ich przetozonych, jak
tez dla instytucji/organizacii.

© Zalety dla pracownikéw to przede wszystkim:

» prawa i obowigzki pracownika sg jasno
okreslone i mogg by¢ w kazdej chwili
odczytane,

» pracownik ma swobode dziatania w stosun-
ku do przetozonego,

» pracownik ma swobode dziatania wobec
wspotpracownikéw  (nie  wystepujg spory
kompetencyjne),

» Obszarzadan, za ktére odpowiada pracow-
nik jest ograniczony,

» pracownik moze samodzielnie kontrolowac
osiggane przez siebie wyniki w stosunku do
wynikéw oczekiwanych,

» mozliwa jest fachowa ocena wynikéw osig-
ganych przez pracownika, ocena fta jest
obiektywna ijasna (zrozumiata).
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© ZIalety dla przetozonego to przede wszystkim:

»

»

»

»

»

»

pracownik nie moze wyprzec sie odpowie-
dzialno$ci za powierzone mu obowigzki,

przerzucanie odpowiedzialnosci na przeto-
zonego jest utrudnione,

pracownik nie moze samowolnie zmienic
zakresu swych obowigzkdw,

przetozony poznaje, w jakich sytuacjach nie
powinien wyreczac¢ podwtadnego w zakre-
sie jego dziatania czy decydowania,

kontrola i nadzér za strony przetozonego sq
utatwione,

przetozony uzyskuje czas pofrzebny na roz-
wigzywanie swoich wtasnych zadan, dzieki
uwolnieniu go od statego informowania
i kontrolowania podwtadnych.

© Zalety dla instytuciji/organizacii to przede
wszystkim:

»

»

»

organizacja instytuciji zyskuje na przejrzysto-
$ci, moze by¢ w kazdej chwili korygowana,

stosunki w ramach instytucji/organizacji sta-
jg sie bardziej rzeczowe,

utatwione jest wprowadzanie do pracy no-
wych pracownikdw ze wzgledu na jedno-
znaczne okreslenie obowigzkdw,

» opis stanowisk jest czynnikiem usprawnia-
jagcym na wszystkich poziomach przede
wszystkim w zakresie podniesienia wydajno-
$ci i obnizki kosztéw.

Opis stanowisk pracy dokonywany jest w postaci
arkuszy opisu stanowisk pracy. Forma arkusza opisu
nie jest sformalizowana. Na tre$¢ opisu stanowi-
ska sktadajg sie zazwyczagj informacje zestawione
w tabeli.

Zestaw informacji podany w tabeli moze byc¢
w okre$lonych wypadkach zawezony. Dotyczy to
przede wszystkim instytucji/organizacji matych lub
nowo organizowanych. Do zbierania informagiji
potrzebnych do sporzgdzenia opisdéw stanowisk
i ich analizy wykorzystana moze byc¢ lista pytan
kontrolnych podana w zatgczniku. Skorzysta¢ moz-
na takze z wzorcowych opisdw stanowisk pracy
zawartych w literaturze przedmiotu.'?

12 Zbigniew Kreft, Jolanta Zasadzka, Projektowanie opiséw pra-
cy. Wzorcowe zakresy czynnosci stanowisk pracy od matej firmy
po struktury holdingowe, ODDK, Gdansk 2000
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Tabela. Tresé opisu stanowiska pracy.

Tres¢ opisu Wyjasnienia

01. Nazwa stanowiska

02. Ranga stanowiska
w strukturze organizacyjnej

Mozliwe sq dwa przypadki:

031 Podporzgdkowanie stanowiska przetozonemu zardwno
fachowe jak i dyscyplinarne,

032 Podporzgdkowanie stanowiska wielu przetozonym
Nalezy podaé¢ nazwe stanowiska przetozonego,

a nie nazwisko przetozonego.

03. Przetozony stanowiska

Nalezy podac¢ nazwy stanowisk podporzgdkowanych catkowicie
(fachowo i dyscyplinarnie) lub czesciowo

04. Bezposredni podwtadni (fachowo lub dyscyplinarnie) opisywanemu stanowisku.

Dotyczy to réwniez stanowisk pracujgcych w niepetnym wymiarze
Czasu.

051 Stanowisko jest zastepowane w razie nieobecnosci
pracownika przez nastepujgce stanowisko.

052 Stanowisko przejmuje w zastepstwie obowiqzki
nastepujgcych stanowisk.

05. Zastepstwo

06. Cel stanowiska Nalezy poda¢ krétko i precyzyjnie cel lub gtéwne zadanie stanowiska.

W tym miejscu nalezy wymieni¢ wszystkie state zadania stanowiska:
071 Zadania fachowe

0711 Zadania z zakresu przygotowania decyzji

0712 Zadania decyzyjne

0713 Zadania wykonawcze

0714 Zadania kontrolne i nadzorcze

072 Zadania specjalne

0721 Zadania organizacyjne

0722 Zadania kadrowe

0723 Pozostate.

07. Zadania stanowiska
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08.

Uprawnienia (kompetencje)
stanowiska

Nalezy zestawic wszystkie uprawnienia niezbedne

do wtasciwego wykonania zadanh przez stanowisko

081 Uprawnienia reprezentowania. Prawne i inne uprawnienia

do reprezentowania instytuciji/organizacji na zewnaqtrz; uprawnienia
do zawierania umdw, realizacji zobowigzan finansowych itp.

082 Uprawnienia do dysponowania

083 Uprawnienia do podpisywania dokumentéw

09.

Informacje pisemne
stanowiska

091 Sprawozdania, raporty, statystyki itp.

wptywajgce do stanowiska

092 Sprawozdania, raporty, statystyki itp.

przekazywane na inne stanowiska

Nalezy dokona¢ zestawienia z podziatem na informacje
dzienne, tygodniowe, miesieczne, roczne i nieregularne.

. Wspétpraca z innymi

stanowiskami

Nalezy okresli¢ stanowiska, z ktérymi wspotpracuije stanowisko

przy realizacji okreslonych zadan (podac jakich). Wspdtpraca

moze miec¢ charakter wymiany informaciji, koordynacji, doradztwa,
wspotdecydowania i wspdtwykonawstwa (okresli¢ rodzaj wspdtpracy).

. Udziat w kolegiach,

komisjach, naradach iinnych
tym podobnych gremiach

Okredli¢ nalezy do jakich zadah powotane jest gremium,
jaki jest w nim udziat stanowiska, w jakim terminie

i w jakim miejscu odbywajq sie posiedzenia.

111 Gremia wewnetrzne

112 Gremia zewnetrzne

. Polecenia specjalne

Jakie polecenia specjalne i od kogo otrzymywacé moze stanowisko?
Fakty te mogq by¢ stwierdzone na podstawie analizy przypadkdw
z przesztosci

. Kryteria oceny stanowiska

Nalezy okreslic wyniki, jakie osiggac powinno stanowisko.
Wyniki te stanowity bedq kryteria oceny pracy stanowiska.

. Wymagania odnosnie

obsady stanowiska

Nalezy poda¢ przygotowanie fachowe, doswiadczenie, kwalifikacje
i wtasciwosci charakteru pracownika, niezbedne dla realizacji zadan
stanowiska.

. Dane dotyczgce

opisu stanowiska

W tym miejscu nalezy podac¢ dane dotyczgce sporzgdzenia opisu
stanowiska: date sporzgdzenia opisu, autora opisu, potwierdzenie
komérki odpowiedzialnej za wykonanie opisu, zatwierdzenie opisu
przez odpowiedniego kierownika, podpis pracownika, okres
obowigzywania opisu, moment aktualizacji opisu itd.
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Schematy procesow

Schematy procesdw sq to graficzne przedstawienia
proceséw realizowanych w instytucji. Wchodzg one
wsktad dokumentacjiorganizacjidynamicznejinsty-
tuciji i stanowiq tgcznik tej organizacji z organizacjq

Tabela. Wybrane techniki wspomagajace
inicjowanie i definiowanie projektu.

statycznq instytuciji. Majg niebagatelne znaczenie
w organizacji telepracy — w sposéb czytelny przed-
stawiajq bowiem przeptyw strumieni proceséw i za-
dan pomiedzy poszczegdlnymi cztonkami zespotu
wirfualnego.
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Prawne podstawy telepracy

Telepraca to kazdy rodzaj regularnej pracy wyko-
nywanej poza fradycyjnym miejscem zatrudnienia,
ktérej wyniki dostarczane sq do pracodawcy za po-
mocgq Srodkdw komunikacii elektronicznej. Telepra-
cownik musi dziata¢ na takich samych zasadach,
jak osoba pracujgca w siedzibie firmy. Przystugujg
mu takie same prawa co do warunkdéw zatrudnia-
nia, dni wolnych, szkolen, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, czy tez awansu. Przedsiebiorca ma
obowigzek dostarczenia mu niezbednego sprzetfu
do wykonywania pracy (komputer, telefon, biur-
ko), pokrycia kosztéw zwigzanych z jego instalacjg
oraz utrzymaniem. Strony moge sie tez umowic,
ze telepracownik korzysta z wtasnego sprzetu, ale
wowczas musi by¢ on ubezpieczony, pracownik
korzysta z legalnego oprogramowania i otrzymuje
od pracodawcy ekwiwalent. Pracodawca musi
zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczng
oraz — w razie potrzeby — takze szkolenia z obstugi
komputera, lub innego sprzetu wykorzystywanego
przy pracy.

Zasady dotyczqgce telepracy sg zawarte w rozdzia-
le Il b w artykutach 675 do 677 Kodeksu pracy.

Telepraca w firmie -
warunki w przedsiebiorstwie

© Jesli w firmie dziatajg zwigzki zawodowe, to pra-
codawca musi warunki stosowania telepracy
zawrze¢ w porozumieniu zawieranym ze zwiqz-
kami zawodowymi. art. 67¢ k.p. i art. 24125 k p.

© Jezeli nie uda sie podpisac (zawrze¢ ) porozu-
mienia w ciggu 30 dni, to pracodawca okredla
warunki stosowania telepracy w regulaminie,
uwzgledniajgc ustalenia podjete z zaktadowymi
organizacjamizwigzkowymi w toku uzgadniania
tego porozumienia.

© Jesli w firmie nie dziatajg zaktadowe organiza-
cje zwigzkowe, to warunki stosowania telepracy
okresla pracodawca w regulaminie, po konsul-
tacji z przedstawicielami pracownikdw (najcze-
Sciej jest to rada pracownicza).
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Sposob zawierania umowy
z pracownikiem

jej Swiadczenia. Gdy dojdzie do takiej sytuacii,
to strony porozumienia ustalajg termin, od kt6-

© W zaleznosci od tego, czy telepraca ma byé
formg zatrudnienia dla osoby, z ktérg firma
zaczyna wspotprace, czy z dotychczas zatrud-
nionym pracownikiem, dla pracodawcy wazne
sqQ nieco inne elementy przedstawione w punk-
tach ponize;.

© Imiane warunkdéw zatrudnienia na teleprace
moze zaproponowac albo pracownik, albo
pracodawca. Jednak szef nie moze przymusi¢
pracownika do telepracy, bo zmiana umowy
o prace, uwzgledniajgca specyfike telepracy,
nastepuje za porozumieniem sfron.

UWAGA: Nie wolno powierza¢ wykonywania
pracy w formie telepracy na podstawie art. 42
§ 4k.p., ktéry stanowi, ze mozliwe jest powierzenie
pracownikowi w przypadkach uzasadnionych
pofrzebami pracodawcy innej pracy niz okre-

Slona w umowie o prace, na okres nieprzekra-
czajgcy trzech miesiecy w roku kalendarzowym,
jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia
i odpowiada kwalifikacjom pracownika, bez
koniecznosci wypowiedzenia dotychczasowych
warunkéw pracy lub ptacy.

© Przepisy przewidujg dla obu stron ,,okres prébny”:
w ciggu 3 miesiecy od dnia podjecia telepracy,
kazda ze stron moze wystqgpi¢ z wigzgcym wnio-
skiem o zaprzestanie wykonywania pracy w tej
formule i przywrécenie poprzednich warunkéw

rego nastgpi przywrdcenie poprzednich warun-
kéw wykonywania pracy. Nie powinno by¢ to
dtuzej niz 30 dni od ofrzymania wniosku.

UWAGA: Brak zgody pracownika na zmiane wa-
runkdw wykonywania pracy i przejscie na tele-

prace, a takze zaprzestanie jej Swiadczenia, nie
mogg stanowic¢ przyczyny uzasadnigjgcej wypo-
wiedzenie przez pracodawce umowy O prace.

© Imiana formy zatrudnienia z pracy biurowej

(w siedzibie firmy) na prace zdalng (teleprace)
wigze sie dla pracownika z podpisaniem nowej
umowy o prace, ale nie muszg towarzyszy¢
temu zmiany wszystkich warunkédw umowy, np.
wynagrodzenia. Muszq sie w niej znalez¢ wszyst-
kie elementy uwzgledniajgce specyfike telepra-
cy, podobnie jak w przypadku umowy z nowym
pracownikiem.

© Umowa dotyczgca telepracy powinna:

» okredlic jednostke organizacyjng, w ktoérej
strukfurze znajduje sie stanowisko pracy
telepracownika;

» wskazac¢ osobe lub organ zarzgdzajgcy za
pracodawce, odpowiedzialny za wspbtpro-
ce z telepracownikiem oraz upowazniony
do przeprowadzania kontroli w miejscu wy-
konywania pracy;
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» okredli¢ zakres ubezpieczenia i zasady wy-
korzystywania przez telepracownika sprzetu
niezbednego do wykonywania pracy w for-
mie telepracy (bez wzgledu na to, czy jest to
wtasnos$¢ pracodawcy czy pracownika);

» okredli¢ zasady porozumiewania sie praco-
dawcy z telepracownikiem, w tym sposdb
potwierdzania jego obecnosci na stanowi-
sku pracy;

» regulowac sposéb i forme kontroli wykony-
wania pracy przez telepracownika;

» umowa moze zawierac¢ wysoko$¢ ekwi-
walentu pienieznego na wykorzystywanie
prywatnego sprzetu do celéw telepracy.
Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu nalezy
bra¢ pod uwage w szczegdlnosci normy zu-
zycia sprzetu, jego udokumentowane ceny
rynkowe.

Jeslipracodawca podpisuje umowe znowg 0so-
bg, dotychczas niezatrudniong, to ma réowniez
obowigzek skierowania jej na badania lekarskie
oraz szkolenia z zakresu BHP. Przedsiebiorca nie
moze dopusci¢ bowiem do pracy osoby, ktéra
nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazanh do wykonywania za-
dan na danym stanowisku. Jego zadaniem jest
réwniez poinformowanie pracownika o ocenie
ryzyka zawodowego oraz zaznajamianie z prze-
pisami i zasadami BHP, dotyczgcymi wykony-
wania danej pracy.

Ponadto umowa zawierana z felepracow-
nikiem, ktéry dotgd nie byt pracownikiem,

powinna obejmowac wszystkie elementy trady-
cyjnej umowy o prace, czyli:

»  sprecyzowanie rodzaju wykonywane;j
pracy,

» wyznaczenie miejsca wykonywania
obowigzkdow,

» wynagrodzenie za prace (ze wskazaniem
sktadnikébw wynagrodzenia),

»  Wymiar Czasu pracy,

» termin rozpoczecia pracy.
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Przygotowanie sie pracodawcy
do stosowania telepracy
poza podpisaniem umowy

© pracodawca zapewnia telepracownikowi po-
moc techniczng i niezbedne szkolenia w zakre-
sie obstugi sprzetu;

© pracodawca moze rowniez zwracadé telepra-
cownikowi koszty dostepu do internetu, jednak
taki zwrot bedzie podlegat podatkowi docho-
dowemu od o0sbb fizycznych. Zas zwrot kosztow

Sprzet do wykonywania telepracy:

© w zaleznosci od zapisdbw umowy pracodawca

dostarcza sprzet niezbedny do wykonywania
pracy w formie telepracy, albo pracownik
wykorzystuje wtasny sprzet. W obu sytuacjach
wazne jest to, by spetniat wymagania dotycza-
ce bezpieczenstwa wykonywania telepracy
(w tym organizacji stanowisk pracy wyposazo-
nych w monitory ekranowe, zabezpieczenia
pracownika przed urazami, porazeniem prg-
dem elekirycznym oraz nadmiernym hatasem);

dopuszczalne jest zardwno wykorzystywanie
przez telepracownika sprzefu bedqgcego jego
wtasnoscig, jak i wykorzystywanie sprzetu beda-
cego wtasnoscig podmiotu trzeciego, np. na
podstawie umowy najmu zawartej z pracowni-
kiem lub pracodawcg;

pracodawca pokrywa koszty ubezpieczenia
sprzetu, koszty zwigzane z instalacjg, serwisem,
eksploatacjg i konserwacjqg sprzetu lub ptaci
odpowiedni ekwiwalent pieniezny (przy ustala-
niu wysokosci ekwiwalentu bierze sie m.in. pod
uwage normy zuzycia sprzetu oraz jego udoku-
mentowane ceny rynkowe). Zgodnie z przepi-
sami ustawy o podatku dochodowym od osdb
fizycznych ekwiwalent pieniezny za wykorzysta-
nie sprzetu telepracownika bedzie wolny od
podatku dochodowego);

na rzecz telepracownika prowadzonych roz-
moéw telefonicznych z telefonu komérkowego
lub stacjonarnego dla pofrzeb pracodawcy
nie bedzie podlegat podatkowi dochodowe-
mu w wysokosci odpowiadajgcej poniesionym
przez pracownika wydatkom, pod warunkiem
wtasciwego udokumentowania faktu uzywania
przez telepracownika telefonu bedgcego jego
wtasnoscig do celdw stuzbowych np.: bilingiem
lub wydrukiem rozméw telefonicznych zawie-
rajgcym rejestr przeprowadzonych rozmow,
jezeli biling umozliwia podzielenie prowadzo-
nych rozmdw na rozmowy prywatne i zwigzane
Z pracg.

Zasady wspotpracy:

© ftelepracownik i pracodawca przekazujg in-

formacje niezbedne do wzajemnego porozu-
miewania sie za pomocq $srodkdw komunikacii
elektronicznej, albo podobnych srodkéw indy-
widualnego porozumiewania sie na odlegtosc.
Pod pojeciem Swiadczenia ustug drogg elek-
froniczng, zgodnie z art. 2 pkt 4 ustawy z dnia
18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogqg
elektroniczng nalezy rozumie¢ wykonanie ustugi
Swiadczonej bez jednoczesnej obecnosci stron
(na odlegtosc), poprzez przekaz danych na
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indywidualne zgdanie ustugobiorcy, przesy-
tanej i otrzymywanej za pomocq urzgdzeh do
elekironicznego przetwarzania, wtgcznie z kom-
presig cyfrowq, i przechowywania danych,
ktéra jest w cato$ci nadawana, odbierana lub
fransmitowana za pomocq sieci telekomuni-
kacyjnej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lipca
2004 r. - Prawo telekomunikacyjne. Natomiast
przez srodki komunikacji elektronicznej rozumie
sie rozwigzania techniczne, w tym urzgdzenia
teleinformatyczne i wspdtpracujgce z  nimi
narzedzia programowe, umozliwiajgce indywi-
dualne porozumiewanie sie na odlegtos¢ przy
wykorzystaniu transmisji danych miedzy syste-
mami teleinformatycznymi, a w szczegdlnosci
poczte elekironiczng;

© telepracownik jest obowigzany stosowac sie do
zasad ochrony danych oraz zachowywad w ta-
jemnicy wszelkie informacije, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

System kontroli:

© pierwszqg kontrole przestrzegania przepisdw bhp
przeprowadza sie na wniosek telepracownika
przed rozpoczeciem wykonywania pracy. Ten
wniosek jest dla pracodawcy wigzgcy. Jego
brak nie zobowiqgzuje jednak szefa do przepro-
wadzenia badania, a pracownik moze przystg-
pi¢ bezposrednio do pracy;

© konftrole przeprowadza osoba lub organ wska-
zane w umowie, odpowiedzialne za wspdtpra-
ce z telepracownikiem oraz upowaznione do
skonfrolowania miejsca wykonywania pracy;

©

©

pracodawca ma prawo  przeprowadzac
kontrole: 1) wykonywania pracy, 2) w celu in-
wentaryzacji, konserwaciji, serwisu lub naprawy
powierzonego sprzetu, a takze jego instalacji,
3) w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy.
Na przeprowadzenie kontroli pracodawca musi
posiadac zgode telepracownika (wyrazong na
pismie, za pomocq srodkéw komunikaciji elek-
tronicznej, lub podobnych srodkéw indywidual-
nego porozumiewania sie na odlegtosc);

przeprowadzenie kontroli nie moze naruszac
prywatnosci telepracownika i jego rodziny ani
utrudnia¢ korzystania z pomieszczeh domo-
wych, w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

Telepracownik w strukturze firmy:

©

nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskrymi-
nowany z powodu $wiadczenia telepracy, jak
réwniez odmowy jej podjecia; nie moze byc¢
fraktowany mniej korzystnie w zakresie nawig-
zania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkoleh niz inni pracownicy zatrudnieni przy ta-
kiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajgc
odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywa-
nia pracy w formie telepracy. A to oznacza, ze
pracodawca musi umozliwi¢ telepracownikowi,
na zasadach przyjetych dla ogdtu personelu,
przebywanie w firmie, kontaktowanie sie z in-
nymi pracownikami oraz korzystanie z pomiesz-
czen i urzqdzen pracodawcy, z zaktadowych
obiektdéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci
socjalne;j.
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Warunki BHP:

© z uwagi na specyfike telepracy, wytqczone
zostaty niektére wymagania dotyczqgce zapew-
nienia przez pracodawce bezpiecznych i hi-
gienicznych warunkéw pracy. Jezeli praca jest
wykonywana w domu telepracownika, praco-
dawca nie realizuje wobec niego obowigzkéw
wynikajgcych z obowigzku dbatosci o bez-
pieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy
oraz z obowigzku zapewnienia odpowiednich
urzqdzen higieniczno-sanitarnych.

Telepraca
jako zadaniowy typ zatrudnienia

Pracodawca, ktérego pracownicy wykonujg pra-
ce poza zaktadem pracy, moze rozwazy¢ wpro-
wadzenie dla nich zadaniowego systemu czasu
pracy, a to oznacza, ze rozlicza pracownika z wy-
konanych zadan i nie musi rejestrowac jego godzin
pracy. Uzasadnione jest fo wtedy, gdy nie mozna
(albo nie ma potrzeby) z gbéry okresla¢ czasu po-
trzebnego do wykonania zadanh przez pracowni-
ka lub nie mozna precyzyjnie okredlic pory dnia,
w ktérej praca powinna by¢ wykonana. Moze by¢
wprowadzone dla jednego pracownika lub grupy.

Pracodawca z pracownikiem powinni porozumiec¢
sie co do czasu niezbednego do wykonania powie-
rzonych mu zadanh. To porozumienie ma charakter
niewigzqcej konsultacji (zgoda pracownika nie jest
wymagana dla skutecznosci zastosowania takiego
systemu czasu pracy). Brak takiego porozumienia
nie powoduje nieskutecznosci ustanowienia zada-
niowego systemu czasu pracy, ale w razie sporu ro-
dzi po stronie pracodawcy obowigzek wykazania,
ze powierzone pracownikowi zadania byty mozli-
we do wykonania w granicach norm czasu pracy
okreslonych w art. 129 k.p.

Jedli przedsiebiorca decyduje sie na taki sposéb
wspdtpracy z pracownikiem, to wprowadzenie sys-
temu powinno by¢ okreslone w umowie o prace.

Zadaniowy sposdb pracy ustala sie w uktadzie
zbiorowym pracy lub w regulaminie pracy albo
w obwieszczeniu, jezeli pracodawca nie jest objety
uktadem zbiorowym pracy lub nie jest zobowigzany
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do ustalenia regulaminu pracy, albo w regulaminie
pracy w firmie.

© Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete
okresy rozliczeniowe czasu pracy (w fym zada-
niowy czas pracy) okreslone sq w art. 150 § 1
Kodeksu pracy).

a. obwieszczenie - stosuje sie przepis dotyczg-
cy wejscia w zycie regulaminu pracy (art.
150 § 4 Kodeksu pracy), co oznacza, ze
obwieszczenie wchodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomo-
$ci pracownikdw, w sposdb przyjety u dane-
go pracodawcy, np. przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen, poinformowanie pracow-
nikdw e-mailem lub przez wewnetrzny firmo-
wy system infranet. Nie wymaga konsultaciji
ani uzgodnien z organizacjq zwigzkowq lub
przedstawicielami pracownikdéw.

b. regulamin pracy - pracodawca ustala
w uzgodnieniu z zaktadowq organizacjg
zwigzkowq, jezeli taka dziata w zaktadzie.
Pracodawca wprowadza samodzielnie
regulamin pracy, gdy nie uzgodni tresci
regulaminu pracy z organizacjg zwigzkowqg
w terminie przyjetym przez strony, bgdz gdy
U pracodawcy nie dziata zaktadowa orga-
nizacja zwigzkowa. Regulamin pracy wcho-
dzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw,
w sposdb przyjety u danego pracodawcy
(art. 1043 § 1 Kodeksu pracy). Postanowie-
nia dotyczgce zadaniowego czasu pracy
zawarte w regulaminie pracy tatwiej jest

zmieni¢ niz postanowienia zawarte w ukta-
dzie zbiorowym pracy.

uktad zbiorowy pracy - jezeli zadaniowy sys-
tem czasu pracy bedzie dotyczyt wiekszej
liczby pracownikéw, a u pracodawcy dzia-
taja zwigzki zawodowe, fen system czasu
pracy moze by¢ wprowadzony w uktadzie
zbiorowym pracy. Wymaga dos¢ skom-
plikowanej procedury, poniewaz do jego
uchwalenia dochodzi w drodze rokowan ze
zwigzkami zawodowymi, a nastepnie uktad
podlega wpisowi do rejestru prowadzone-
go dla uktaddédw ponadzaktadowych przez
ministra pracy lub uktadéw zaktadowych
przez wiasciwego okregowego inspektora

pracy.

umowa o prace - jest mato praktykowane
Z uwagi na ewentualne pdzniejsze dokony-
wanie zmian w postanowieniach umowy.
Jedli zatem do umowy o prace zostanie
wpisany zadaniowy system czasu pracy
i nastgpi koniecznos$¢ pdiniejszej zmiany
systemu czasu pracy, nalezy tego dokonacd
na podstawie zmiany umowy w drodze po-
rozumienia pracownika i pracodawcy lub
w drodze wypowiedzenia zmieniajgcego.

© Czas pracy w systemie zadaniowym

powinien by¢ tak ustalony, aby pracow-
nik moégt wykonaé¢ zadania w normach
czasu pracy, czyli w 8 godzinach na dobe
i przecietnie w 40 godzinach tygodniowo
w ramach przecietnie 5-dniowego tygo-
dnia pracy. Pracownika dotyczqg takie same
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zasady jak innych zwigzane z nieprzerwa-
nym odpoczynkiem dobowym, tygodnio-
wym, pracq w niedziele i $wieta oraz urlopu
wypoczynkowego.

Jedli pracownik nie moze wykonywac zadah
W normalnym czasie pracy, oznacza to wy-
konywanie pracy w czasie przekraczajgcym
normy Czasu pracy, a pracownik moze do-
magac sie zaptaty wynagrodzenia za prace
w godzinach nadliczbowych.

© Ewidencjonowanie godzin pracy.

Pracownik sam decyduje, w jakim czasie
w dobie i w tygodniu wykona powierzone
zadanie. Nie ewidencjonuje sie godzin pracy
(art. 149 § 2 Kodeksu pracy). Pracodawca
jest jednak zobowigzany zawsze prowadzi¢
ewidencje czasu pracy takich pracow-
nikdw, obejmujgcg m.in. okresy urlopdw
wypoczynkowych, urlopédw bezptatnych,
okresy niezdolnosci do pracy z powodu
choroby itp.
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Narzedzia dla efektywnej
i bezpiecznej telepracy

Do wykonywania pracy zdalnej w znacznym stop-
niu wystarczajg nawet takie podstawowe narze-
dzia jak telefon czy komputer. Jednak dynamiczny
rozwoj telepracy mozliwy jest dzi§ przede wszystkim
dzieki rozwojowi bardziej zaawansowanych tech-
nologii, ktére przyczyniajqg sie do upowszechniania
zjawiska i sprawiajq, ze staje sie ono dostepne dla
wiekszej liczby osdb. W tym rozdziale wyttumaczy-
my jak cata gama dostepnych narzedzi i aplikacji
wptywa na rozwdj i jakos¢ pracy zdalne;.

Telepraca z wykorzystaniem odpowiednich do-
stepnych narzedzi to wiecej niz tylko umiejetne
postugiwanie sie laptopem. Technologia moze
pomaéc pracownikom poczud sie jednym zespo-
tem i wspdlnie rozwigzywac problemy. Seminaria
internetfowe (webinaria), warsztaty, czy wyktady
on-line dzieki narzedziom takim, jak Microsoft
Power Point, czy inne programy do prezentacji
umozliwiajg prowadzenie spotkan, ktérych jakos$c
nie rézni sie od spotkan twarzg w twarz. Microsoft
Lync, Breeze WebEx, Raindance, GoToMeeting to
niektére przyktady oprogramowania dla semina-
riow internetowych, ktére umozliwiajq uczestnikom
wymiane uwag, opinii i dokumentéw w czasie
rzeczywistym.

Technologiczne fundamenty pracy zdalnej sg
bardzo dobrze rozwiniete. Komputery przenosne
— notebooki, ultrabooki i inne urzgdzenia mobilne
sg powszechnie uzywane. Dzi§ dostep do sie-
ci mozliwy jest z kazdego miejsca w Polsce. Co
wiecej, telepracownicy mogqg uzyskaé¢ zdalne

wsparcie techniczne dla swoich notebookdw, wig-
CzQjgC naprawy awarii oprogramowania i syste-
mow operacyjnych.

Popularyzujq sie takze narzedzia do zdalnej wspodt-
pracy. Technologie zapewniajgce potgczenie sie
z zasobami firmowymi sg rozwiniete i bezpieczne.
Dostep do aplikacji i systemdw firmowych staje sie
tatwiejszy dziekiich migracjiw chmure, np. w strone
rozwiqzan typu Saas (Software as a Service). Prace
grupowq usprawnimy korzystajgc z aplikacji, ktére
pozwolg nam na prowadzenie prezentacji przed
internetowym audytorium bez koniecznosci spoty-
kania sie w biurze. 7 kolei koszty rozméw telefonicz-
nych czy wideokonferencjimozna ograniczy¢ dzieki
komunikatorom internetowym - Skype czy Google
Hangouts. Bezpieczehstwo komunikacji z firmowqg
sieciq zagwarantuje szyfrowane potgczenie VPN.
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Urzgdzenia mobilne

Dostepno$¢ narzedzi technologicznych wspie-
ra i stymuluje ciggty rozwdj telepracy. Na rynku
w ostatnich latach pojawita sie cata gama urzg-
dzen, ktére pozwalajg na przetwarzanie, odbie-
ranie oraz wysytanie danych bez koniecznosci
kablowego tgcza.

Urzgdzenia mobilne, czyli przeno$ne, ewoluowaty
w ciggu ostatnich lat zmieniajgc gabaryty, ksztatty
i stajgc sie coraz bardziej przyjazne uzytkownikom.
Te podstawowe narzedzia do zdalnej pracy - no-
tebook i telefon komdrkowy - uzupetnione zostaty
nowymi, jeszcze bardziej efektywnymiiwygodnymi.
Poza wydajnosciqg, mozliwoscig bezprzewodowego
podtqgczenia do internetu, dtugqg pracg na bafterii
sq fo przede wszystkim urzgdzenia mate i lekkie,
dzieki czemu pozwalajg na prace z kazdego nie-
malze miejsca (dom, pociaqg, kawiarnia, park) na
Swiecie.

Przyktady urzgdzen mobilnych wykorzystywanych
w telepracy

Smartfony tgczg w sobie funkcje felefonu ko-
moérkowego, komputera z dostepem do poczty
e-mailowej, mozliwoscig przegladania dokumen-
tow, przeglgdania stron www oraz uruchamiania
prostych aplikacji mobilnych. Wspdbtczesne mo-
dele posiadajg wmontowang kamere i aparat
fotograficzny. Najnowsze smartfony umozliwiajg
podstawowq edycje dokumentdw biurowych. In-
terfejs uzytkownika sktada sie z ekranu dotykowe-
go, lub ekranu urzgdzenia do nawigowania oraz
klawiatury.

Nieco wieksze tablety, pozbawione mozliwosci wy-
konywania potgczenh telefonicznych, oferujg wiek-
szg wydajnos¢ (mniejszq niz komputery) posiadajg
jednak wiekszy i bardziej czytelny ekran dotykowy.
Podobnie jaok smartfony wykorzystujg aplikacje mo-
bilne i pozwalajg na wygodne przeglgdanie witryn
WWW.

Smartfony i tablety to urzgdzenia, ktére idealnie
nadajq sie dla oséb, ktérym zdarza sie pracowad
w niekonwencjonalnym $rodowisku, z dala od
biura, gdzie korzystanie z tradycyjnych narzedzi
bytoby trudne albo niemozliwe. Wadg smartfonéw
i tabletéw jest brak mozliwosci korzystania z opro-
gramowania dla komputerdw PC i koniecznosé
stosowania dedykowanych aplikaciji mobilnych.

Notebook to najbardziej uniwersalne urzgdzenie
do pracy zdalnej dzieki swojej wydajnosci, ergono-
mii obstugi oraz mozliwosci korzystania z petnego
zakresu aplikacji komputerowych i internetowych.
Nadaije sie nie tylko do przeglgdania dokumentéw
i obstugi poczty elektronicznej, ale pozwala na
tworzenie i petng edycje wszystkich typéw doku-
mentéw. Notebooki sg urzgdzeniami lepiej zabez-
pieczonymi przed wirusami i atakami hakerdw,
i dajg wiekszg mozliwos¢ podtgczenia do zasobdw
wewnetrznej sieci firmowe;.

Netbook jest uproszczong wersjqg notebooka o niz-
szej cenie, ale i mniejszych mozliwosciach.

Obecnie na rynku pojawita sie nowa kategoria
komputeréw — Ultrabook™, ktéra oferuje jeszcze
wieksze bezpieczenstwo, wiekszg mobilnos¢ dzieki
niskie] wadze i mozliwosci dtugiej pracy na baterii,
jest rowniez atrakcyjnie zaprojektowana.
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Notebook jest najpopularniejszym urzgdzeniem
do korzystania z mobilnego internetu w Polsce.

Wg badan firmy Ericsson z jesieni 2011 roku note-
book jako podstawowe narzedzie korzystania z in-
ternetu mobilnego wskazato 79% respondentdw,
smartfon lub telefon komdrkowy wskazato 58%, 18%
wskazato netbooka, a tablet - 7% respondentéw.

Irddto: Mobilny internet sitg napedowq rynku ICT w Polsce, Bada-
nia Ericsson Consumer Lab 2011, 23 listopada 2011 r.

Bezpieczne podiqgczenie do sieci

W telepracy stosuje sie wszystkie metody dostepu
do internetu — od korzystania z sieci LAN, przez ko-
rzystanie z modemdw ADSL (np. Neostrada), mo-
demow sieci kablowych - do korzystania zinternetu
mobilnego. Internet mobilny jest waznym uzupet-
nieniem potgczen kablowych i podtgczen do sieci
WiFi, gdyz pozwala na korzystanie z dostepu do
internetu w kazdym miejscu, w ktérym operatorzy
telefonii komaoérkowej oferujg swoje ustugi. Komfort
telepracy ro$nie wraz ze wzrostem przepustowosci
tgcza. Niezbednym minimum wydaje sie potgcze-
nie o przepustowosci 2 Mbitdéw, a petny komfort
dajg przepustowosci 7 Mbitow i wiece;j.

Dostep do internetu nie jest dzi§ dla nikogo proble-
mem. Mozliwy jest praktycznie wszedzie, a dzieki
zobowigzaniom zapisanym w Agendzie Cyfrowej
2020 i Narodowym Planie Szerokopasmowym mo-
zemy mie¢ nadzieje na korzystanie z internetu
o przepustowosci nawet 100 Mbitdw.

Bezpieczny, szerokopasmowy dostep poprzez
sie¢ internet do kluczowych informacii i aplikacii
w firmie jest najwazniejszym elementem tfelepracy.
Kiedy rozwigzana jest kwestia podtgczenia telepra-
cownika do internetu, warto pomysle¢ o kolejnej,
niezwykle istotnej z punktu widzenia bezpieczenh-
stwa zasobdw firmowych kwestii, czyli zapewnieniu
bezpieczehstwa przesytania danych. Tunel VPN
gwarantuje bezpieczne potgczenie z firmowq sie-
Cig i oddzielenie od cyberprzestrzeni.

Virtual Private Newtork (VPN) powstata po to, by
stuzy¢ bezpiecznej transmisji danych w internecie.
VPN to nic innego jak dowolnie zbudowana sie¢
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oparta o sie¢ publiczng i podzielona tak, aby mogli
z niej korzysta¢ indywidualni klienci. Ten wirtualny
tunel zapewnia zdalny i bardzo szybki dostep do
wszystkich aplikacji zlokalizowanych w  gtéwnej
sieci. W ten sposdéb elastycznie i przez caty czas
mozemy korzysta¢ z firmowych zasobdw: poczty
e-mail, plikdw, baz danych czy innych aplikacji bez
wzgledu na to, z jakiego miejsca pracujemy.

VPN zapewnia dostep do bezpiecznejiniedostepne;j
zzewnatrz siecikorporacyjnej, a komunikacja pomie-
dzy lokalizacjami odbywa sie na bazie protokotu IP.

Po co tworzy sie sieci VPN?

© potrzeba btyskawicznego i bezpiecznego do-
stepu do informacji,

© wysokie koszty tgcz dzierzawionych oraz budo-
wy wtasnej sieci WAN,

© mobilnos¢ pracownikdw,

globalizacja przedsiebiorstw!3,

Zalety VPN:
© niskie koszty za dzierzawe tgczy,

© mozliwos¢ dostepu do firmowej sieci z kazdego
miejsca na $wiecie,

© szybkie zestawianie nowych bezpiecznych
potgczen,

© gwarancja prywatnosci.

13 http://www.reset.ath.bielsko.pl/systemy-operacyjne/artykuly/
windows/2010/vpn.aspx

Zdalne wsparcie techniczne

Dla telepracownika korzystajgcego z komputera
w domu lub w podrézy bardzo wazne jest zapew-
nienie zdalnego wsparcia technicznego. W przy-
padku awarii, kiedy nie ma w poblizu firmowego
informatyka ani serwisu komputerowego, idealnie
sprawdzi sie sprzet z wbudowanym oprogramo-
waniem, ktére umozliwi zdalne zarzgdzanie przy
jednoczesnym podniesieniu bezpieczenstwa i ob-
nizeniu kosztéw utrzymania.

intel

Uzyteczng w tym zakresie jest technologia Intel®

vPro™ zaprojektowana przez frme Intel®. Umozliwia
wgrywanie poprawek systemu operacyjnego i apli-
kaciji, inwentaryzacje sprzetu i jego oprogramowa-
nia, konfiguracje, naprawe oprogramowania oraz
rozwigzuje inne problemy, ktére mogqg pojawic sie
podczas pracy zdalne;j.

Technologia pozwala na udostepnianie informacii
o komputerze, czyli jego podzespotach i opro-
gramowaniu. Mozliwy jest zdalny dostep do kom-
putera: monitoring, sterowanie nim, konserwacja
niezaleznie od stanu systemu operacyjnego nawet
wtedy, gdy komputer jest wytgczony. Jedynym
tego warunkiem jest podtgczenie do sieci kompu-
terowej oraz do zasilania.
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Cechy i zalety

© Mniejsze koszty energii przez obnizenie srednio
0 50% zapotrzebowania na energie w porow-
naniu ze starszymi komputerami PC. Ponadto
bezpieczniejsze zdalne zamykanie komputerdw,
budzenie ich i aktualizacja poza godzinami pra-
cy, aby skréci¢ czas przestojdw ijeszcze bardziej
zmniejszy¢ koszty energii.

© Mniejsze koszty konserwaciji w wyniku zdalnego
konfigurowania, diagnostyki i naprawy zainfe-
kowanych komputeréw nawet wowczas, gdy
komputer jest wytgczony, a jego system opera-
cyjny nie dziata.

© Ochrona komputeréw PC zapobiega miedzy
innymi atakom ztosliwego oprogramowania
i pozwala inteligentnie sprawdzi¢ obecnos¢
agentdw oprogramowania. Jesli wystqpi praw-
dopodobienstwo zagrozenia, czas jego wyod-
rebnienia bedzie o 56 procent krotszy.

© Doktadna rejestracja posiadanych zasobdw
skraca czas inwentaryzacji sprzetu i opro-
gramowania nawet o 94 procent; pomaga
w ptaceniu jedynie za akfualnie uzywane
oprogramowanie.

© Wizrost wydajnosci pracownikéw dzieki jeszcze
szybszemu uruchamianiu  zaawansowanego
oprogramowania.

© Szybkie uaktualnienie do wersji Microsoft Win-
dows* 7, zdalne i poza godzinami pracy bez
utraty dostepu do starszych wersji programow.

© Lepsza praca na bateriach dzieki unikatowym

funkcjom oszczedzania energii wydtuzajgcym
czas pracy na bateriach.

Irddto: hitp://www.intel.com
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Oprogramowanie do pracy grupowej

Dzisiejszym firmom oferuje sie coraz bardziej za-
awansowane narzedzia technologiczne, ktére
usprawniajq prace oraz podnoszq jej efektywnose.
Wiekszos$¢ przedsiebiorstw korzysta juz ze zdobyczy
technologicznych takich jak komputer, felefon,
poczta e-mail oraz infernet. Ciggle jednak sqg firmy,
w ktérych biznesowe sprawy zatatwia sie za po-
Srednictwem kartki papieru, czy telefonu. Jednak
firma rozwijajgca sie, zatrudniajgca coraz wiecej
pracownikéw, kooperujgca z coraz wiekszqg rze-
szg klientdw musi optymalizowac funkcjonowanie
przedsiebiorstwa, komunikacje i dzielenie sie infor-
macjami. Oprogramowanie do pracy grupowe;j
utatwia prace dzieki mozliwosci przesytania btyska-
wicznych informacji komunikatorem internetowym
(IM - Instant messaging), wideokonferenciji, wspot-
dzielenia dokumentéw etc.

W badaniach przeprowadzonych przez firme IBM 60%
przedsiebiorstw sredniej wielkosci deklaruje, ze narze-
dzia pracy grupowej sq kluczowe dla powodzenia
i rozwoju ich dziatalnosci, a az 98% dyrektorow ge-
neralnych twierdzi, ze wdrazanie innowacji poprzez
prace grupowq jest najwiekszym priorytetem.

Coraz silniejsza konkurencja wymusza na firmach
poszukiwanie oraz tworzenie warunkéw do pra-
cy grupowej. Dostawcy takich rozwigzan oferujg
Swietne narzedzia - zarédwno komercyjne jak i te
dostepne nieodptatnie.

Aby dziata¢ bardziej innowacyjnie i stale wzmac-
niac swojg pozycje konkurencyjnaq, przedsiebiorstwa
implementujg oprogramowanie wspomagajgce
nowe formy pracy grupowe.

Wiadomosci blyskawiczne pozwalajg na komuni-
kacje i wspdlng prace w czasie rzeczywistym. Fir-
my mogq wybieraé spodrdéd coraz wiekszej liczny
réznych programéw zaréwno tych komercyjnych
jak i oferowanych za darmo (Gadu Gadu, Skype,
Google Talk).

Coraz wiecej dostawcdw proponuje rozwigzania
infegrujgce catg game funkciji: poczte e-mail, ko-
munikator, kalendarz czy wideokonferencije.

Google

Dzieki aplikacji Google™ (Google Apps™) moziwa
staje sie praca nad grupowymi dokumentami.
Narzedzia hostowane sq przez firme Google™,
co upraszcza konfiguracje i obniza koszty obstugi
utrzymania infrastruktury teleinformatycznej. Go-
ogle Apps"™ oferuje Gmaila dia firm, Dokumenty
Google, witryny Google, Gogle Cloud Connect,
grupy dyskusyjne i wiele innych narzedzi. Przecho-
wywane w chmurze Google™ dane sq bezpieczne
i ciggle dostepne dla swoich uzytkownikéw.
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Microsoft

Office 365 to ustuga oferowana przez firme
Microsoft®, ktéra zapewnia bezpieczny dostep do
btyskawicznych wiadomosci, poczty e-mail, ka-
lendarzy, aplikacji Office Web Apps, konferencji
oraz dzielenia plikéw. Office 365 to jedyna ustuga
internetowa, ktéra jest w petni zgodna z pakietem
Microsoft Office™. Poczta e-mail funkcjonuje w §ro-
dowisku chmury, dostepna jest z kazdej lokalizacji,
niezaleznie od uzywanego sprzetu (PC, Mac, Win-
dows Phone, Android™, Blacberry® czy iPhone™).
Office Web Apps pozwala zapisywac dokumenty
w Srodowisku chmury i dowolnie edytowac. Apli-
kacja Lync 2010 umozliwia przytgczanie sie do
spotkan, wysytanie wiadomosci btyskawicznych
z telefonu i sprawdzanie dostepnos$ci innych wspot-
pracownikéw. Jest dostepna w wersji dla urzgdzen
z systemem Windows Phone, Android™, Nokia Sym-
bian Belle oraz iPhone™ i iPad™.
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IBM® Lotus® Domino™ to zaawansowana platforma
biurowa wspomagajgca prace grupowq. Posia-
da funkcje poczty e-mail, kalendarzy i terminarzy,
komunikatora  biznesowego, oprogramowanie
spotecznosciowe i strony hybrydowe, oprogramo-
wanie portalowe i kokpity menadzerskie, formularze
elekironiczne, czy oprogramowanie do tworzenia
aplikacji. Oprogramowanie IBM® otwiera droge do
komunikaciji, pracy grupowe;j i wiekszej efektywno-
$ci pracy. Produkty IBM Lotus Notes i Lotus Domino
oferujqg elastycznosé¢ i swobode wyboru, umozliwia-
jac firmom wybér takiego zestawu opciji, ktdéry naj-
bardziej odpowiada ich potrzebom biznesowym.
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Dostep do kluczowych aplikacji - CLOUD

W $wiecie ustug teleinformatycznych coraz czesciej
powtarza sie okreslenie chmury, cloud, czy cloud
computing, méwi sie o dostepie do dokumentdw,
kluczowych aplikacji firmy z poziomu chmury. Na-
zZwa oznacza po prostu przetwarzanie w chmurze
badZz chmure obliczeniowqg. W praktyce jest to
przetwarzanie danych na zewnetrznych serwerach
ustugodawcy. Dzieki chmurze firmy optymalizujg
koszty utrzymania infrastrukfury teleinformatycznej,
minimalizujg koszty zuzycia energii. Cloud compu-
ting oferuje firmom dostep z praktycznie kazdego
miejsca do narzedzi oraz infrastruktury na bardzo
wysokim poziomie, ktére do tej pory nierzadko
znajdowaty sie poza ich zasiegiem. Z tej chmury,
pomimo, ze brzmi enigmatycznie, korzystat juz kaz-
dy z nas. Dzieki chmurze oglgdamy zdjecia w in-
ternecie, czy filmiki na YouTube, ptacimy rachunki
w banku internetowym, czy korzystamy z zasobdw
firmy dostepnych w internecie. Cloud computing
jest wiec ,udostepnianiem” przestrzeni w wirtu-
alnym $wiecie i udostepnianiem jej przy pomocy
infernetu.

Korzysci chmury

Cloud computing jest szansqg przede wszystkim dla
matych i srednich firm, ktérych nie sta¢ na wtasne
systemy informatyczne. Dzieki chmurze bez wiek-
szych inwestycji mogg korzysta¢ z innowacyjnych
rozwigzan.

© Skalowalnos$¢ - elastyczne i szybkie przydziela-
nie zasobdw, gdy tylko okazq sie potrzebne (bez
koniecznosci ponoszenia kosztow infrastruktury
»na wszelki wypadek”).

© Dostepnos¢ - ustugi w chmurze dostepne sq
z kazdego komputera podtqgczonego do sieci.

© Wydajnos¢ - najwieksze chmury publiczne ofe-
rujg oferujg moc nieosiggalng dla nawet nagj-
bardziej rozbudowanej stacji roboczej. Bardzo
istotny jest wzrost szybkosci wynikajgcy ze skalo-
wania i dynamicznego przydzielania zasobdw.

© tatwos¢ w zarzgdzaniu — dzieki dostepnosci
chmury firmy mogqg by¢ zarzgdzane za pomo-
cqg wygodnego w obstudze oprogramowania
i pojedynczego punktu, z ktérego mozna za-
wiadywac catoécig (aplikacjami w chmurze,
przechowywanymi w niej danymi itp.).

© Elastycznos$¢ - zamiast kupowad nowe serwery,
mozna korzysta¢ z gotowych ustug dostepnych
w chmurze.

© Niezawodno$¢ - infrastruktura chmury jest
bezpieczna, dziata nieprzerwanie i niewiele
kosztuje. Microsoft czy Google inwestujg w swe
centra obliczeniowe po kilkaset miliondw euro,
dzieki czemu w chmurze nie wystepujg awarie
robocze.

© Srodowisko — dzieki efektywnemu wykorzystaniu
pamieci, mocy obliczeniowej oraz przestrze-
ni zmniejsza sie zuzycie zasobdw naturalnych
(energia, etc.) w porédwnaniu do tradycyjnych
rozwigzan IT.

Irédto: www.pclab.pl, Agnieszka Serafinowicz,
Nie btqdzi¢ w chmurach, 31 stycznia 2011 r.
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Jak wida¢ technologia nie stanowi bariery we
wdrazaniu telepracy, a dostep do réznorodnych
narzedzi pozwala kazdej firmie dobra¢ optymalne
dlasiebie rozwigzania. Niewqgtpliwie sprawq krytycz-
nqg jest zapewnienie pracownikom odpowiednich
szkoleh oraz wsparcia technicznego od poziomu
odpowiedzi na proste pytania do zdalnego wspar-
cia technicznego umozliwiajgcego dziatowi IT lub
zewnetrznemu dostawcy ustug naprawe oprogro-
mowania na odlegtosc.

Mamy nadzieje, ze nasz elementarz utatwi przed-
siebiorcom i pracownikom zrozumienie i wdrozenie
telepracy w swoich firmach. Pracodawcy obnizg
koszty i bedq korzystali z pracy bardziej efektyw-
nych i zmotywowanych pracownikdw, a pracow-
nicy dostang cos, czego nie mozna kupi¢ za zadne
pienigdze - zaoszczedzony czas i wiekszg kontrole
nad wtasnym rozktadem zaje¢ w ciggu dnia.
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Polski Zwigzek Pracodawcéw Prywatnych Informatyki
i Telekomunikaciji (PZPPIiT) zrzesza najbardziej aktywne
firmy IT dziatajgce w Polsce. Wirdd cztonkdw Zwigzku
znajdujg sie zaréwno przedsiebiorstwa nalezgce do
polskiej czotdébwki w branzy IT, o pochodzeniu zagra-
nicznym, jak: GOOGLE, IBM, INTEL, MICROSOFT jak
i te o polskich korzeniach: ASSECO, NETIA, SYGNITY.
Organizacja zrzesza tez firmy z sektora MSP zajmujgce
sie tworzeniem oprogramowania oraz wdrazaniem
ustug.

PZPPIIT nalezy do Polskiej Konfederaciji Pracodawcéw
Prywatnych Lewiatan i dziata jako Izba Gospodarcza.
Wspomaga swoich cztonkéw w kontaktach z admi-
nistracjg panstwowq i terytorialng oraz umozliwia
wptywanie na ksztatt aktédw legislacyjnych poprzez
aktywne wtgczanie sie w proces ich fworzenia.

Celem ZIwiqzku jest promowanie transformacyjnej roli
ICT w rozwoju gospodarki i spoteczenstwa, roli daleko
wykraczajgcej poza tradycyjng formute wspierania
podstawowej dziatalnosci przedsiebiorstw.

Dziatania Zwigzku skupiajg sie na promowaniu najlep-
szychinnowacyjnych praktyk wykorzystania technologii
IT, zmierzajgcych do rozwigzywania podstawowych
problemodw spotecznych, redukcji wykluczenia cyfrowego
iwzrostu efektywnoscifunkcjonowania przedsiebiorstw
i gospodarki.

Polski Zwigzek Pracodawcdw Prywatnych
Informatyki i Telekomunikaciji

ul. Zbyszka Cybulskiego 3
00-727 Warszawa

@: pzppit@pkpplewiatan.pl
www.it.pkpplewiatan.pl

POLSKI ZWIAZEK

PRACODAWCOW PRYWATNYCH
INFORMATYKI | TELEKOMUNIKACJI
—

Gléwne dziatania zwiqzku dotyczq:

Promociji i wsparcia wykorzystywania narzedzi ICT
w edukaciji szkolnej i ustawiczne;j;

Popularyzacji nowych, elastycznych form pracy,
opartych o powszechne wykorzystywanie narzedzi
IT —telepracy i edukacji przedsiebiorcéw i pracowni-
kéw w tym zakresie;

Promociji roli internetu i nowoczesnych technologii
W rozwoju przedsiebiorczosci i e-gospodarki;

Edukacji w zakresie roli IT w osigganiu wyzszej
efektywnosci energetycznej gospodarki (smart grid)
oraz oszczedzania energii w obszarze infrastruktury
informatycznej i poprzez szersze wykorzystanie tech-
nologii IT;

Opracowywania stanowisk Zwigzku w  sprawie
regulacji prawnych krajowych i unijnych, majgcych
wptyw na rozwdj branzy informatycznej oraz na
uzywanie technologii ICT przez obywateli, podmioty
gospodarcze oraz administracje panstwowa.



