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“Cywilizacja, ktérq zbudujemy, zblizajqc sie
do XXI w., nie bedzie cywilizacjq materialng,
symbolizowanq przez ogromne konstrukcje,
ale bedzie cywilizacjq informacyjnq(...)
opartq na niewidocznych dla oka systemach,
mocy ukrytej w miniaturowych elementach
i potedze ludzkiego rozumu”

Yoneji Masuda, ,Computopia”1983.

Podziekowania

Przekazujac te ksiazke w rece Czytelnika, autorzy pragna podziekowaé wszystkim tym
osobom, ktére przyczynity sie do jej powstania. Niniejsza publikacja w znacznej mierze
zostata oparta nawiedzy zdobytejpodczas rozmoéw z praktykamitelepracy. To wtasnie dzieki
ich otwartosci w dzieleniu sie do$wiadczeniami mozliwe byto zebranie tak réznorodnego,
a zarazem - w naszym przekonaniu - ciekawego materiatu. Wskazéwki pracownikéw
zdalnych, e-przedsiebiorcéw, czy tez ,freelancerow” daty mozliwos¢ przedstawienia

praktycznych aspektéw telepracy.

Podziekowania naleza sie rowniez przedstawicielom matopolskich instytucji rynku
pracy, ktérzy w trakcie szkolen i seminariéw organizowanych w ramach projektu
,€-Przedsiebiorczo$¢” chetnie dzielili sie swoimi pomystami, opiniami i spostrzezeniami
na temat telepracy. Entuzjazm uczestnikdéw, dyskusje na temat rozwoju telepracy

w Matopolsce niezwykle motywowaty autoréw do dalszej pracy.

Serdeczne podziekowaniaautorzy kierujg do Dyrektora orazwszystkich wspotpracownikéw
z Departamentu Rozwoju Przedsiebiorczosci i Ksztatcenia Kadr Matopolskiej Agencji
Rozwoju Regionalnego S.A., ktorzy wielokrotnie wspierali cztonkéw zespotu projektowego

podczas tworzenia niniejszego podrecznika.

Autorzy chcieliby takze wyrazi¢ wdziecznos¢ swoim najblizszym - to oni byli czesto

pierwszymi recenzentami tej ksigzki.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
1. Yoneji Masuda (1905-1995) - japoriski socjolog i informatyk, cztonek Towarzystwa Naukowego i Towarzystwa Informacji Systemu Edukacji oraz Towarzystwa Badaczy Przysztosci i Rozwoju
Japonii. Zajmowat sie problemami wynikajacymi z informatyzacji spoteczeristw, rozwazat mozliwosci wigzace sie z cywilizacjg informacyjna. Najbardziej znane jego ksiazki to:,” (wydanie polskie
- 1983),,do $wiata Informacji” (wydanie polskie - 1987),,Swiat komputeréw i edukacja” (wydanie polskie - 1987), Wiedza produktywna” (wydanie polskie — 1989).






Przedmowa

Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. opracowata niniejszg ksigzke, stanowiaca
kompendium wiedzy o e-przedsiebiorczosci - telepracy i swiadczeniu ustug zdalnych.
Zagadnienia prezentowane w tej publikacji sa préba odpowiedzi na dzisiejsze wyzwania
gospodarcze, spoteczne i technologiczne. Prezentowane w ksigzce zagadnienia zwigzane
z telepracy, jej funkcjonowaniem oraz oddziatywaniem na rozwéj nowych technologii
i rynku pracy, majg na celu zainteresowanie Czytelnikbw nowoczesnymi formami

organizacji pracy — pracy zdalnej.

Nowe technologie sprawiaja, ze pojecia przestrzeni i czasu nabierajg zupetnie nowego
znaczenia. Telepraca, ktorej poswiecona zostata ksigzka, moze okaza¢ sie niezwykle
uzytecznym narzedziem dla instytucji rynku pracy, administracji, sektora matych i srednich
przedsiebiorstw oraz rozwijajacych sie stref aktywnosci gospodarczej. Rozwoj elastycznych
form zatrudnienia, a szczegdlnie pracy zdalnej jest wazny z punktu widzenia rozwoju
spoteczno-ekonomicznego nie tylko regionu Matopolski, ale catego kraju. Praca zdalna
jest niezwykle istotnym elementem spoteczeristwa informacyjnego, stanowi uzupetnienie
tradycyjnych form organizacji pracy. Jej zastosowanie moze przyczynic¢ sie do rozwoju
lokalnego oraz zachowania kapitatu intelektualnego w regionie. Wychodzac naprzeciw
tym potrzebom ustawodawca w 2007 r. znowelizowat kodeks pracy i wprowadzit do jego

tresci regulacje dotyczace telepracy.

Warto w tym miejscu podkresli¢, ze Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
jest pionierem w upowszechnianiu wiedzy na temat zdalnego $wiadczenia pracy i ustug
w Matopolsce - regionie, ktéry przycigga inwestoréw sektora High Tech, a jednocze$nie
aspiruje do miana centrum ustug outsourcingowych dla swiata. Matopolska oraz jej
trzy gtéwne osrodki tj.: Krakéw, Nowy Sacz i Tarnéw dysponuja poteznym potencjatem
wyksztatconych, mtodych kadr, a takze dynamicznie rozwijajacym sie sektorem mikro,
matych i $Srednich przedsiebiorstw. Analiza doswiadczenn pochodzacych z zagranicy,
a takze i z kraju, pozwala stwierdzi¢, iz do rozwoju elastycznych form zatrudnienia, a co za
tym idzie do wzmocnienia innowacyjnosci regionu, niezbedna jest wzajemna wspotpraca
przedstawicieli wielu sektorow, a jednoczesnie wsparcie ze strony autorytetéw ze $wiata

nauki, biznesu i polityki.

Kluczowe znaczenie odgrywa wiedza na temat szans i zagrozen zwigzanych z rozwojem

nowoczesnych form organizacji pracy. Wspotczesne technologie i rynkowe trendy



oferujg wiele mozliwosci, z ktérymi wigza sie jednak pewne zagrozenia, dlatego
wazna jest umiejetnos¢ ich pokonywania. Przy dzisiejszych, dynamicznych zmianach
na rynku, firmy, instytucje oraz pracownicy, aby zachowa¢ konkurencyjno$¢ musza
umiec¢ reagowa¢ na wyzwania znacznie szybciej, a przede wszystkim elastyczniej niz
dawniej. Dlatego tez, stworzono niniejszg publikacje, majaca stanowi¢ zrodto wiedzy
o przemianach zachodzacych na rynku pracy, zwigzanych z rozwojem nowych
technologii teleinformatycznych. Podrecznik ma na celu pobudzenie przedsiebiorczosci,
a jednoczesnie zintensyfikowanie procesu tworzenia nowych, rozwojowych miejsc pracy

- pracy zdalnej.

Ksigzka zostata przygotowana przez eksperta oraz pracownikéw Departamentu Rozwoju
Przedsiebiorczoscii Ksztatcenia Kadr w MARR S.A. w ramach projektu,e-Przedsiebiorczosc”
Celem tego projektu bytlo wzmocnienie konkurencyjnosci ustug swiadczonych przez
instytucje rynku pracy, edukacja, zachecenie do wspétpracy, wymiana wiedzy i dobrych
praktyk, upowszechnianie korzystania znowoczesnych technologii, promocja elastycznych
form zatrudnienia - jednym stowem — wzrost innowacyjnosci matopolskiego rynku pracy.
Projekt wpisuje sie w Strategie Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, Plany dziatan,
Program Operacyjny Kapitat Ludzki oraz Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka

na lata 2007 - 2013.

Zarzad Matopolskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. z przyjemnoscig oddaje w rece
Czytelnikow podrecznik pt.: “e-Przedsiebiorczos¢ — telepraca i ustugi zdalne”, ktéry stanowi

kompendium wiedzy z zakresu nowych, elastycznych form aktywnosci zawodowe;j.
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Wstep

Jack Nilles, tworca pojecia telepracy, wpadt kiedys na pomyst, aby postawic¢ swiat pracy
"do goéry nogami” Wyobrazit sobie sytuacje, w ktérej zamiast naszych codziennych
dojazdoéw do pracy, dzieje sie co$ zupetnie innego: to wtasnie sama praca dojezdza do
nas. Tak narodzita sie telepraca. Po trzydziestu latach od tego dnia liczbe telepracownikéw
w Stanach Zjednoczonych szacuje sie na okoto 14% wszystkich zatrudnionych, a w krajach
skandynawskich: 15% w Szwecji, 17% w Finlandii.

Stojac w ulicznym korku w Krakowie na Alejach lub na Putawskiej w Warszawie czujemy to
samo co niegdys Jack Nilles. Po co traci¢ dwie godziny dziennie w samochodzie? Przeciez
czesto moglibysmy swoja prace réwnie dobrze wykona¢ pozostajac w domu, korzystajac
z telefonu, laptopa i tacza internetowego.

Niniejszy podrecznik stanowi wprowadzenie do zagadnien zwigzanych z elastyczng forma
pracy - pracg zdalng, telepraca. Nowe technologie teleinformatyczne moga uwolnic
nas od godzin spedzonych w korkach, od scisku i konfliktéw w tradycyjnym biurze, od
nieefektywnej lub udawanej pracy, a takze od niepotrzebnych kosztow.

Celem publikacji nie jest tylko zachecanie do postuzenia sie pracg zdalng / telepraca (te
dwa pojecia bedziemy traktowac¢ zamiennie). Ksigzka stanowi kompendium wiedzy,
przydatnej podczas dokonywania wyborow i ksztattowania indywidualnej $ciezki rozwoju
zawodowego uwzgledniajgcej mozliwos¢ telepracy.

Podrecznik e-Przedsiebiorczos¢ - praca i ustugi zdalne” skierowany jest przede wszystkim
do pracownikéw publicznych i niepublicznych instytucji rynku pracy, kreujacych rynek
pracy oraz wspierajacych wybory zawodowe przedstawicieli roznych grup spotecznych.
Ksiazka moze sie okaza¢ przydatna zaréwno dla pracownikow, jak i dla przedsiebiorcéw,
ktérzy biorg pod uwage mozliwos¢ wykonywania swoich obowigzkéw zawodowych
w domu lub w centrum pracy zdalnej. Publikacja moze pomdc takze kierownikom
zastanawiajacym sie nad wdrozeniem telepracy jako jednej z form organizacji pracy.
W koncu zas, takze polscy pracownicy zdalni / telepracownicy, ktdrych liczbe szacuje sie
na okoto 1-2% zatrudnionych, znajda tu informacje, ktére moga okaza¢ sie przydatne
w rozwoju kariery zawodowe;j.

Do podrecznika dotaczono ptyte CD z przyktadowymi narzedziami multimedialnymi.
Rozbudowana wersja tych instrumentéw dostepna jest na stronie internetowej

www.eprzedsiebiorczosc.pl.
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e-Przedsiebiorczo$¢ stanowi przetomowe podejscie do $wiadczenia ustugipracy.To pojecie
zwigzane z rewolucja technologiczng, powstate w wyniku przejscia od spoteczenstwa
postindustrialnego do spoteczenstwa informacyjnego. e-Przedsiebiorczo$¢ to takze
zespot cech i szczegdlny sposéb postepowania jednostki wykorzystujacej nowoczesne
technologie teleinformatyczne podczas Swiadczenia pracy lub ustug na globalnym
rynku. Zakresem e-Przedsiebiorczosci objete jest stosowanie nowych rozwigzan ICT (ang.
Information and Communication Technologies)? w szeroko pojetej przedsiebiorczosci,
jak réwniez wykonywanie pracy na odlegtos¢ i komunikowanie sie z pracodawca przy
uzyciu nowoczesnych srodkéw przekazu. e-Przedsiebiorczos¢ to takze zaktadanie firm
Swiadczacych ustugi przy wykorzystaniu nowoczesnych technologii.

e-Przedsiebiorczos¢ = nowe technologie + przedsiebiorczos¢

W niniejszym podreczniku termin ,e-Przedsiebiorczos¢” rozumiany bedzie w znaczeniu
obejmujacym swym zakresem:

PRACE ZDALNA /TELEPRACE, czyliforme pracy, ktéra wykonywana jest poza tradycyjnym
miejscem pracy przy wykorzystaniu nowoczesnych technologii informatycznych
i komunikacyjnych.

USLUGIZDALNE, czyliSwiadczenie ustug przez osoby, firmyiinstytucje przy wykorzystaniu
nowoczesnych technologii informatycznych i komunikacyjnych.

Wyjasnijmy kilka innych pojec¢:

e-przedsiebiorcy to przedsiebiorcy, swiadczacy ustugi w oparciu o nowoczesne
technologie, a takze nowoczesnie zarzadzane firmy wykorzystujgce techniki informacyjno
— komunikacyjne (ICT). E-przedsiebiorcami moga by¢ w szczegdlnosci samozatrudnieni,
a takze mikro-, mali i sredni przedsiebiorcy.

e-pracownicy (telepracownicy, pracownicy zdalni) oraz e-kierownicy to nowoczesne
kadry, e-kadry, spetniajgce wymogi wspoétczesnego, rozwinietego technologicznie,
a jednoczesnie elastycznego rynku pracy.

Freelancerzy to osoby, ktore pracuja na wiasny rachunek. Freelancera mozna nazwac¢
~wolnym strzelcem”, ktéry nie ma statej pracy wykonywanej na podstawie umowy o prace,
a utrzymuje sie ze zleceh pochodzacych od réznych pracodawcéw - zazwyczaj zawiera
z nimi umowy o dzieto lub umowy zlecenia.

Terminem spoteczenstwa informacyjnego, e-spoteczenstwa, okresla sie spoteczenstwo,
w ktéorym cennym towarem jest informacja, ktora traktowana jest jako szczegdlne dobro
niematerialne, rbwnowazne - lub nawet cenniejsze — od débr materialnych.

Wspotczesng gospodarke nazywamy informacyjna, dlaczego? Sprobujmy przyjrzec
sie nastepujacym zmianom. W tradycyjnym S$rodowisku industrialnym, odchodzacym

2.1CT - Information and Communication Technologies; pol. Technologia Informacyjno - Komunikacyjna.



w przesztos¢ wraz z narastajgcymi zmianami technologicznymi, najwiekszym bogactwem
byt kapitat. Z kolei etat na cate zycie i state godziny pracy w potozonych w centrach
miast budynkach okreslaty zycie wiekszosci pracownikéw. Zabezpieczenie socjalne
gwarantowane przez panstwo i wzgledna niezmiennos$¢ zdobytej wiedzy dawaty poczucie
stabilizacji. Intensywna kooperacja wewnatrz organizacji oparta byta przede wszystkim na
relacjach bezposrednich — spotkaniach twarza w twarz.

Spoteczenstwo informacyjne zmienia w sposoéb istotny zastane spoteczne status quo.
Najwiekszym bogactwem staje sie bowiem informacja. Jednoczesnie za$ nastepuje
dynamizacja zycia - zmiany pracy, a nawet zawodu, nastepujag co kilka lat. Elastyczny,
w miejsce statego, czas pracy staje sie powszechny. Powstaja nowe formy $wiadczenia pracy:
offshoring, telepraca, outsourcing, freelancing. Pracownicy coraz chetniej Swiadomie biora
odpowiedzialno$¢ za wihasne zabezpieczenie socjalne i przyszta emeryture. Ksztatcenie
ustawiczne staje sie bezwzgledna koniecznoscia, aby pozosta¢ konkurencyjnym na rynku
pracy. Przekraczane sg granice w kooperacji i komunikacji miedzy organizacjami. Pojawiaja
sie nowe pojecia takie jak e-biznes, e-commerce, e-ustugi, freelancer - wolny strzelec,
coworker, telepracownik, pracownik zdalny, e-pracownik, e-przedsiebiorca, e-kierownik.

3. Zrédia: http://isi.com.pl/fundacja/terminologia.php, http://pl.wikipedia.org/wiki/Spo%C5%82ecze%C5%84stwo_informacyjne
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Schemat 1.
Charakterystyka spoteczenstwa informacyjnego w podziale na wtasciwosci, funkcje,
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skolaryzacji spoteczenstwa

postepujacy proces
decentralizacji
spoteczenstwa

Doswiadczenia innych krajéw wskazuja, iz w najblizszych latach réwniez i w Polsce
nastagpi dynamiczny rozwdj telepracy. Z dnia na dzien wzrasta popyt na pracownikow
wszechstronnych, posiadajacych umiejetnos¢ elastycznego dostosowania sie do
zmiennych warunkow panujacych na rynku. Zmiany, z ktérymi sie spotykamy, maja coraz
czesciej charakter rewolucyjnych przeobrazen. Tempo, w jakim sie one dokonuja, nie
pozwala na odpowiednio wydtuzony proces adaptacyjny. Przeobrazenia te majg wptyw na
pojawianie sie nowych form wykonywania pracy i nowych zawodéw. Firmy w wiekszym
stopniu inwestuja w pracownikow wiedzy, a pracownicy wiedzy to idealni kandydaci na
pracownikéw zdalnych.
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Dla pracodawcéw:

: Pozyskiwanie wartosciowych pracownikéw jest skomplikowanym i ztozonym
procesem, nie jest tez tatwo zatrzymac kreatywnych pracownikéw w firmie. Moze juz
nie wystarczyc zaoferowanie wysokiej pensji. W nowoczesnym srodowisku pracy dla
wielu pracownikow liczy sie bowiem przede wszystkim to, czy pracodawca pozwala
sie rozwijac i ksztaftci¢, czy pozostawia czas na rodzine i przyjaciéf, czy nikogo nie :
dyskryminuje, a takze - czy oferuje elastyczne formy zatrudnienia.

Dla pracownikoéw:

Z punktu widzenia pracownikéw, warto sledzi¢ pojawiajqce sie na rynku pracy nowe
trendy, uzupetnia¢ swojq wiedze, a jednoczesnie nalezycie wykonywac¢ powierzone
zadania. Nalezy pamietad, iz podstawowq umiejetnosciq pracownika - oprécz wiedzy,
jakg zdobywa sie w trakcie edukacji - jest indywidualna umiejetnos¢ korzystnego
zaprezentowania swojej osoby na rynku pracy.

Q e-przedsiebiorczo

Wszystko wskazuje na to, ze spoteczenstwo informacyjne bedzie sie nadal dynamicznie
rozwijato. Ponizej zaprezentowano dane dotyczace liczby pracownikéw wiedzy
(pracownikéw informacji) w Stanach Zjednoczonych na tle innych sektoréw oraz prognozy
na 2020 rok.

Wykres 1.
Gospodarka informacyjna w Stanach Zjednoczonych
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Zrédto: Portal The Information Economy, Jala Forecasts (www.jala.com).
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Charakterystyczng cechg e-spoteczenistwa jest przechowywanie, przesytanie,
przetwarzanie, przekazywanie, pobieranie oraz wytwarzanie i wykorzystywanie informacgji
przy wykorzystaniu narzedzi ICT. Zyjemy w erze informacji, jestesmy spoteczefAstwem
informacyjnym. Nowoczesne technologie towarzysza nam niemal na kazdym kroku
- podczas codziennych czynnosci takich jak zakupy, rezerwacje, ptatnosci, praca, nauka
i rozrywka. Umiejetnos¢ wykorzystania internetu, technologii mobilnych, a takze telewiz;ji
interaktywnej ma coraz bardziej masowy i powszechny charakter. W konsekwencji
stajemy sie ,pokoleniem cyfrowym’, oplatanym w coraz wiekszym stopniu przez ré6znego
rodzaju systemy i sieci informatyczne. Nowe technologie stanowig narzedzia, bez ktérych
nie potrafimy juz zy¢ ani pracowac. W tym kontekscie, trwatg przewage konkurencyjng
uzyskaja ci, ktérzy beda umiejetnie wykorzystywac te technologie, przede wszystkim
w pracy.

Badania GUS przeprowadzone w kwietniu w latach 2006 i 2007 wskazujg, iz prawie
we wszystkich dziedzinach Zzycia spotecznego oraz gospodarczego w Polsce
mozna zauwazy¢ wzrost wykorzystania nowoczesnych technologii informacyjno-
telekomunikacyjnych. Ponizszy wykres przedstawia wykorzystanie komputeréw iinternetu
w gospodarstwachdomowych oraz w przedsiebiorstwach.*

Wykres 2.
Wykorzystanie ICT w Polsce w latach 2006 — 2007
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4. Zrédto: http://www.stat.gov.pl/gus/spoleczenstwo_informacyjne_PLK_HTML.htm



Poréwnujac Polske do innych krajow europejskich w zakresie dostepu gospodarstw
domowych do internetu nalezy wskaza¢, ze wciaz jeszcze jesteSmy ponizej sredniej dla
krajéw UE, co obrazuje wykres 3.

Wykres 3.

Procent gospodarstw domowych w krajach UE posiadajgcych dostep do internetu w 2007 r.
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Wspomniane badania przeprowadzone w kwietniu 2006 roku przez Gtéwny Urzad
Statystyczny, wskazujg na systematyczny wzrost posiadanych umiejetnosci informatycznych
Polakéw. Niemal potowa (48%) mieszkarnicéw kraju w wieku od 16 do 74 lat potrafito korzystac
z wyszukiwarki internetowej w celu znalezienia okreslonych informacji, 45% kopiowato
lub przenosito pliki i foldery. Do rozpowszechnionych umiejetnosci, deklarowanych przez
co najmniej 25% respondentdw, nalezaty: wysytanie e-maili z zatgczonymi plikami (35%),
korzystanie zarkusza kalkulacyjnego do dokonywania prostych obliczeri (27%) oraz podtagczanie
do komputera i instalowanie nowych urzadzen np. drukarek, skaneréw, modemdw itp.
Badania te pokazuja, ze polskie spoteczenstwo (nalezy podkresli¢ wiek badanych od 16 do
74 lat) jest w coraz wiekszej mierze przygotowane na wprowadzenie w zycie pracy zdalnej,
a zatem do Swiadczenia pracy poza siedzibg firmy i wykorzystania nowoczesnych technologii
do komunikacji oraz przesytania wynikdw swojej pracy.

Mtode pokolenie, korzystajace obecnie zinternetu gtéwnie dlarozrywki, to przyszli pracownicy.
Z uwagi na to, ze wychowujg sie w erze informacji, szybko przyswajajg nowe technologie
teleinformatyczne, ktére teraz pozwalajg im na komunikacje z réwiesnikami, tworzenie
blogdéw, wspodtzawodnictwo w grach sieciowych, czy tez na rozrywke w interaktywnej
telewizji. Jednak w przysztosci te umiejetnosci pozwolg na zastosowanie nowych technologii
na rynku pracy, podnoszac ich wydajno$¢ jako pracownikdw, ale takze i zadowolenie z pracy.
Aby tak sie stato, niezbedne jest, aby pracownicy instytucji rynku pracy wskazujacy droge
rozwoju zawodowego, posiadali narzedzia i technologie, umozliwiajace dzielenie sie wiedzg
przystosowang do oczekiwan pokolenia internetu.
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Rozwéj nowoczesnych technologii w tym przede wszystkim internetu przyczynit sie do
wzrostu popularnosci nowej formy Swiadczenia pracy - tzw. freelancingu. W wolnym
ttumaczeniu z jezyka angielskiego freelancer to ,wolny strzelec”, ktéry wykonuje zlecenia
dla réznych pracodawcéw nie bedac stale zatrudnionym na etat. Zazwyczaj pracuje
w oparciu o umowe o dzieto lub umowe zlecenie.

Wolni strzelcy” korzystajg gtdwnie z internetu - przede wszystkim do poszukiwania
zlecen, a takze do wysyfania zleceniodawcom gotowych produktéw swojej pracy. Taka
forma zatrudnienia oferuje im szeroki zakres niezaleznosci i swobody wyboru miejsca oraz
czasu wykonywania pracy. Dzieki wykorzystaniu internetu nie pojawiaja sie w tym zakresie
w zasadzie zadne ograniczenia geograficzne, czy terytorialne. Freelancing jest bardzo
popularny w krajach zachodniej Europy, a takze w Stanach Zjednoczonych. W Polsce jest
to rynek stosunkowo stabo rozwiniety. Jednak w ostatnich latach wzrasta liczba oséb
zainteresowanych tg forma aktywnosci zawodowe;j.

5. Zrédto: A. Leszczynska, fragmenty opracowania pt.:,e-zlecenia” na zaméwienie MARR S.A. 2007 r.




Zasoby internetu oferujg ,wolnym strzelcom” niezwykle przydatne narzedzia pracy. Przede
wszystkim funkcjonuje wiele platform internetowych dziatajacych jako aukcje zlecen.
Dzieki takim portalom firmy i instytucje maja mozliwos¢ zlecenia ustug, ktére moga zostac
zrealizowane na odlegto$¢, a potencjalni pracownicy moga okresli¢ w ogtoszeniu, jaka
prace i w jakiej formie sg gotowi wykonad. Serwisy dziataja na zasadach zblizonych do
tradycyjnych portali aukcyjnych. Jedyna — chociaz zasadnicza - réznica polega na tym,
ze przedmiotem aukgcji nie jest okreslony przedmiot lecz wykonanie konkretnej ustugi.
Zleceniodawca wskazuje rodzaj pracy, jaka ma zosta¢ wykonana, termin realizacji oraz
maksymalny budzet, jaki moze by¢ przeznaczony na dang ustuge. Nastepnie sposréd ofert
ztozonych przez zleceniobiorcoéw wybierana jest najlepsza i najbardziej atrakcyjna z punktu
widzenia wczesniej ustalonych kryteriow (np. cena, termin wykonania). Po zakonczeniu
transakcji obie strony - podobnie jak na tradycyjnych portalach aukcyjnych - dysponuja
mozliwoscia wystawienia kontrahentowi komentarza wraz z opisem.

Tworcy portalu Intauz-Internetowej Platformy Zlecen Pracy® zadbali o zwiekszenie zaufania
pomiedzy stronami transakcji. Oprocz znanego z portali aukcyjnych systemu komentarzy,
uzytkownicy maja takze mozliwos$¢ skorzystania z tzw. rachunku gwarancyjnego typu
escrow (depozyt). Dzieki tej konstrukcji zleceniodawca przelewa na specjalne konto
bankowe pienigdze stanowigce zaptate, ktore sa wyptacane zleceniobiorcy dopiero
po wykonaniu i zaakceptowaniu ustugi. W ten sposob ogranicza sie zaréwno ryzyko
nieotrzymania wynagrodzenia przez zleceniobiorce, jak i ryzyko wadliwego wykonania
pracy na rzecz zleceniodawcy. W przypadku niezadowolenia z przebiegu transakgji,
uzytkownicy serwisu dysponujg réwniez mozliwoscig skorzystania z mediacji i arbitrazu
w stosunku do jakosci wykonanego zlecenia.

Ustugami najczesciej wykonywanymi przez ,wolnych strzelcow” s te zwigzane
z wykorzystaniem komputera oraz specjalistycznych programoéw jako narzedzi pracy.
Tytutem przyktadu mozna w tym miejscu wymienic przede wszystkim:

projektowanie stron internetowych,
ustugi informatyczne — programowanie,
pozycjonowanie i katalogowanie stron,
aranzacja, projektowanie wnetrz,
ttumaczenia,

redagowanie tekstow,

grafika komputerowa,

handel elektroniczny.

Polskie aukcje zleceh wzorujg sie w pewnym zakresie na amerykanskim portalu Elance
(www.elance.com), ktéry funkcjonuje od 1999 r. Poczatkowo portal dziatat jako narzedzie
wspierajgce firmy w wyszukiwaniu utalentowanych pracownikéw (freelanceréw). Obecnie
Elance jest liderem w dziedzinie posrednictwa w zlecaniu pracy dla wolnych strzelcéw.
W przeciwienstwie jednak do polskich darmowych aukcji zlecen, aby méc sktada¢ oferty
na stronie www.elance.com konieczne jest wykupienie miesiecznej lub rocznej subskrypcji.
Mimo ptatnego charakteru strona cieszy sie bardzo duza popularnoscia. Uzytkownicy
podkreslaja, ze zapewnia ona mozliwos¢ zdobycia interesujgcych i réwnoczesnie
korzystnych finansowo zlecen w podziale na ponad piecdziesiat kategorii. Wsréd innych
zagranicznych stron z ofertami pracy dla freelanceréw wymienic¢ nalezy jeszcze m. in. strone
www.rentacoder.com, na ktérej zamieszczane sg gtéwnie zlecenia dla specjalistéw z branzy
informatycznej. Z kolei strona www.allfrelance.com oprécz mozliwosci zdobycia zlecenia
oferuje szeroka baze wiedzy na temat freelancingu i wiele przydatnych i praktycznych
informacji na temat ptatnosci on-line, ubezpieczenia zdrowotnego wolnych strzelcéw itp.

6. Zrédto: http://www.intauz.eu
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Wraz z rozwojem nowych technologii wzrasta znaczenie szeroko pojetego e-biznesu.
Rosnace zainteresowanie przedsiebiorcow nabywaniem i oferowaniem ustug oraz
towaréw przy uzyciu narzedzi elektronicznych jest nastepstwem nie tylko rozwoju
nowych technologii, ale przede wszystkim wynika z osiggania wymiernych i znaczacych
efektow ekonomicznych, w tym oszczednosci czasu i wydatkéow. Publikowane wyniki
analiz transakcji zawieranych on-line wyraznie wskazujg na oszczednosci siegajace nawet
kilkudziesieciu procent (Srednio 10-30 %) w poréwnaniu do tradycyjnie zawieranych
umow. Dzieki zastosowaniu Internetu w niektérych wypadkach udawato sie obnizy¢ ceny
nawet o potowe. Dla przedsiebiorcéw niemniej istotne sa oszczednosci czasu niezbednego
do przygotowania i przeprowadzenia transakcji - wedtug szacunkéw siegajg nawet 80 %.
W zwigzku z tym te oszczednosci w sposéb wymierny przektadajg sie na znaczne
ufatwienia organizacyjne oraz na zmniejszenie potrzeby zatrudniania personelu.
Przedsiebiorcy pozyskujacy e-zaméwienia lub oferujacy swoje ustugi i towary w formie
elektronicznej nie sg zmuszeni do posiadania rozbudowanej infrastruktury umozliwiajacej
np. eksponowanie swoich towaréw. Co oczywiste, nie pozostaje to bez wptywu na koszty
funkcjonowania. Nalezy jednak pamieta¢, ze udziat w e-handlu wymaga posiadania
infrastruktury informatycznej i sprzetu komputerowego umozliwiajagcego niezaktécona
i bezpieczng komunikacje z klientami.

Najwiekszy udziat w elektronicznym handlu nalezy do sektora Business to Business
(B2B), funkcjonujacego w oparciu o platformy obstugujace handel elektroniczny miedzy
przedsiebiorstwamiiinstytucjami. Stanowig one odpowiednik tradycyjnych gietd. W Polsce
istnieje ok. 30 gietd tego typu, wérdd ktérych znajduja sie zaréwno platformy wertykalne,
czyli obstugujace klientow konkretnej branzy, jak i horyzontalne - przeznaczone dla
wszystkich uczestnikéw rynku, o bardzo szerokim spektrum towaréw. Zadaniem platform
B2B jest usprawnienie i ograniczenie kosztéw wszystkich etapow zawierania transakgcji,
jakie zachodza w przypadku tradycyjnego modelu dziatalnosci gospodarczej. Elektroniczne
gietdy tworzg wirtualne spotecznosci, tagczac — chciatoby sie rzec ,w jednym miejscu”
- kupujacych, sprzedajacych i ustugodawcéw oraz poszerzajac rynek poprzez eliminacje
barier geograficznych. Efektywne systemy informatyczne zapewniaja ptynnosc¢ rynku oraz
sprawng organizacje. Wejscie do sieciowej platformy B2B ogranicza koszty nawigzywania
kontaktéw handlowych. Dla firm jest ono zazwyczaj wstepem do formalnych uzgodnien
kontraktowych, zastepujac ogtoszenia prasowe, rozmowy telefoniczne czy bezposrednie
spotkania. Zadaniem technologii stuzacych do tworzenia aplikacji B2B jest zapewnienie
integracji baz danych serwera aplikacji z systemami magazynowania, systemem sprzedazy,
logistyka, atakze - w przypadku firm produkcyjnych - systemem produkcji. Wdrazane
rozwigzania zapewniajg takze obieg dokumentéw miedzy firmami bedacymi stronami
transakcji: uméw handlowych, zaméwien, faktur, itp.

W celu realizacji wszystkich elementéw B2B wykorzystywane sg takie podstawowe
rozwigzania jak: internet, intranet, ekstranet. Pojecia ,Internet” nie ma potrzeby w tym
miejscu wyjasnia¢, zajmijmy sie dwoma pozostatymi. Intranet jest to wewnetrzna siec¢
usprawniajaca obieg informacji w firmie, dzieki ktérej docieraja one ptynnie do wszystkich
zainteresowanych oséb w firmie danej organizacji. Intranet wspomaga podejmowanie
decyzji i zwieksza wydajnos¢ pracy. Kolejna zaletg takiego rozwigzania jest zmniejszenie
kosztéw operacyjnych (dotyczy to szczegdlnie wymiany informacji). To zatem stosunkowo
tania, a jednoczesnie efektywna technologia internetowa wewnatrz firmy. Z kolei ekstranet
to zewnetrzna sie¢ pozwalajaca korzysta¢ z wiedzy firmy, zapewniajgc uzytkownikom
z zewnatrz zdalny dostep do scisle wydzielonych baz danych. Ekstranet to funkcjonalnos¢
uwzgledniajgca optymalny przebieg proceséw biznesowych. Intranet oraz ekstranet
stanowig baze komunikacyjna, w oparciu, o ktérg mozna tworzy¢ pozostate aplikacje



niezbedne do bezpiecznego zawierania transakgji i wymiany informacji.

Na wzrost znaczenia e-commerce w Polsce dobitnie wskazujg statystyki. | tak, z raportu
IAB Polska’ pochodzacego z kwietnia 2006 r. na temat stanu polskiego internetu wynika,
ze juz w 2005 r. co setna ztotdwka w polskim handlu zostata wydana za posrednictwem
internetu. Obroty e-handlu wyniosty w 2005 r. w Polsce 3,1 mld zt, z czego obroty sklepow
stanowity okoto 1,3 mld zl, a platform aukcyjnych - okoto 1,8 mld zt. Po raz pierwszy
w historii e-commerce osiagnat poziom 1% catosci obrotéw detalicznych w Polsce. W tym
czasie liczba sklepéw internetowych wzrosta do niemal o$miuset.

Systematycznie wzrasta takze ilos¢ transakcji miedzynarodowych dokonywanych
za posrednictwem narzedzi elektronicznych. Co prawda najwiekszg liczbe transakgcji
odnotowuja popularne serwisy aukcyjne, ale za ich posrednictwem zawierane s3
réwniez transakcje pomiedzy przedsiebiorcami, a takze pomiedzy przedsiebiorcami
i konsumentami.

Wptyw na rozwdj e-handlu, jak podkreslajg analitycy, ma przede wszystkim stosunkowa
tatwos¢ dokonywania transakcji. Istotne znaczenie ma takze wzrost dostepnosci
internetu, upowszechnienie sie kart kredytowych, a przede wszystkim wzrost
poczucia bezpieczenstwa wsréd oséb korzystajacych z tej formy dokonywania transakgji.
Funkcjonujacemiedzynarodowesystemy ptatnosci,np.PayPalczyMoneybookers,zwiekszaja
poczucie bezpieczenstwa stron zawieranych transakcji. Z pewnoscia wprowadzenie
i upowszechnienie faktur elektronicznych i podpisu elektronicznego przyczyni sie do
dalszego upowszechniania tej formy dokonywania transakcji. Zauwazmy, ze codziennoscia
staje sie kontakt na odlegtos¢, zatatwianie coraz wiekszej liczby réznorodnych spraw jak
np. zakupy on-line, rezerwacje on-line, urzad on-line, medycyna on-line, porady on-line,
itp. Potwierdzeniem tego zjawiska jest skala zakupéw dokonywanych w internecie.

7. Zrédto: http://www.iab.com.pl, Raport strategiczny IAB Polska Internet 2006. Polska Europa i Swiat.
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Aby sta¢ sie aktywnym uczestnikiem e-Commerce wystarczy zalogowac sie na
ktérymkolwiek z portali Swiadczacych tego typu ustugi lub za pomoca prostego w obstudze
programu komputerowego, wykorzystujac poczte elektroniczng do kontaktow z klientami,
zatozy¢ sklep internetowy i ...tylko czeka¢ na zamowienia. Raport pt. ,E-Commerce 2006”
sporzadzony przez Internetowy Magazyn Nowej Gospodarki Internet Standard oraz serwis
Sklepy24.pl® wskazuje na tendencje intensywnego wzrostu branzy handlu elektronicznego.
Zraportuwynika, ze az 2/3 sklepow internetowych to mikroprzedsiebiorstwa zatrudniajace
do 2 oso6b. Jednoczesénie zas$ ponad potowa wszystkich sklepéw internetowych prowadzi
takze tradycyjna sprzedaz bezposrednia.

Rozwojowi e-handlu, w tym w szczegdlnosci e-handlu transgranicznego, sprzyja polityka
Unii Europejskiej, ktorej celem jest dalsze pogtebianie wspolnego rynku. Juz teraz 6%
obywateli Unii korzysta z e-handlu, a az 1/3 firm wykorzystuje internet do dystrybucji
swoich produktéw poza granicami kraju pochodzenia. Réwniez rynek e-Commerce
w Polsce czeka dynamiczny wzrost. Szacuje tak 215 sposrdd 355 ankietowanych, w ramach
prowadzonych badan w grudniu 2006 roku przez Internet Standard.

Jak juz wielokrotnie podkreslano, rynek pracy dynamicznie sie zmienia. Innowacyjne
rozwigzania, nowoczesne urzadzenia mobilne, inteligentne oprogramowania, technika
generowania mowy, szybki internet, rozwijajaca sie facznos¢ bezprzewodowa, telefonia
cyfrowa, interaktywna telewizja wymuszaja projektowanie nowoczesnego srodowiska
pracy. Wszechobecnos$¢ rozwijajacych sie nowych technologii pozwala na opracowanie
modelu e-Przedsiebiorczosci oraz na upowszechnianie telepracy i ustug zdalnych.

Telepraca wptywa znaczaco na proces tzw. wyprowadzania pracy na zewnatrz (ang.
outsourcing), w tym sensie, ze stwarza mozliwosci $wiadczenia pracy z odlegtosci nawet
tysiecy kilometréw i ponad granicami panstw.

Telepraca wprowadza jednoczesnie ,rozproszong prace zespotowg’, w ramach ktoérej -
tytutem przyktadu - biuro ksiegowe moze korzystac z trzech lub wiekszej liczby zespotéw
funkcjonujacych w réznych strefach czasowych, dzieki czemu przez 24 godziny na dobe
moze zapewni¢ obstuge klienta. W takim uktadzie kazdy z zespotéw na zakonczenie
(wlasnego) dnia roboczego przekazuje ,pateczke’, np. prace nad pilnym zleceniem,
nastepnemu zespotowi. W ten sposob dzieki dostepnym technikom informatycznym
i telekomunikacyjnym praca wykonywana jest w dowolnej odlegtosci od miejsca, w ktérym
klient lub pracodawca oczekuje na efekty tej pracy. Przyktadem powyzszego trendu
moga byc¢ centra outsourcingowe, ktére swiadczg ustugi z dowolnego miejsca na Ziemi
za pomoca zdalnego dostepu do systemu i sieci komputerowych. Wspomniane centra
wykonuja zlecenia zwigzane przede wszystkim z szeroko pojeta informatyka, obstuga
finansowa i ksiegowa, a takze z pomocg techniczng (help desk). Obecnie firmy dziatajace
na globalnym rynku, chcac zapewnic ciggtos¢ swoich ustug (ustugi 24 h), szukaja nie tylko
oszczednosci, dostepu do kadr, ale takze dogodnych lokalizacji dla swoich zdalnych centréw
pracy — centréw outsourcingowych. Ustugi wykonywane dla klienta mogg by¢ realizowane
zaréwno w Kalifornii lub w Szwecji, jak i w Polsce, Czechach, czy tez w Indiach.

8. Zrédto: http://www.sklepy24.pl



Rozwdj rynku ustug outsourcingowych mozna zaobserwowaé w Krakowie, w ktorym
globalne koncerny zlokalizowaty swoje zdalne centra ustug biznesowych swiadczace prace
dla catego Swiata.

Pracownicy zatrudnieni w tego typu centrach realizuja zadania przede wszystkim na
rzecz klientéw z krajéw Europy Zachodniej i Stanéw Zjednoczonych. Wszelkie operacje
wykonywane s3 przy uzyciu specjalnych programéw, do ktérego dostep majg obie
strony. Dzieki temu klient dysponuje wiedza, na jakim etapie znajduje sie dany proces.
Wszelkie uzgodnienia dokonywane sg poprzez poczte elektroniczna lub - jesli sprawa nie
cierpi zwtoki — przez telefon. W takiej formule outsourcing mozna cze$ciowo uzna¢ za
prace zdalng poniewaz pracownicy kontaktuja sie ze zleceniodawcami (klientami swego
pracodawcy) wytacznie poprzez nowoczesne $rodki komunikacji. W tym ujeciu siedziba
firmy — centrum outsourcingowe petni funkcje pewnego rodzaju telecentrum. Jednak
nalezy podkresli¢, ze taka forma pracy nie spetnia w petni definicji telepracy. Mianowicie
pracownicy codziennie wykonuja prace w biurze swego pracodawcy, nie majac mozliwosci
wykonywania tych zadan np. w domu.

Jak wyglada praca w centrum outsourcingowym?
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Mozna sie zatem zastanowic czy praca obecnie wykonywana w centrach outsourcingowych
bedzie mogta — chociazby w czesci — by¢ wykonywana w domu lub w telecentrach,
zapewniajac pracodawcom dostep do wiekszych zasobéw kadr (e-kadr), a pracownikom
do miejsc pracy.

Schemat 2.
Organizacja pracy w przysztosci

Centra firmy X
Telepraca w domu

Klienci Centrum outsourcingu Telecentra

Spotfeczne zainteresowanie informacja cyfrowa, ustugami internetowymi, $wiadczeniem
pracyzwykorzystanieminternetuinarzedzilCT oraz przy zachowaniu réwnowagi pomiedzy
zyciem zawodowym (pracg) a zyciem rodzinnym systematycznie rosnie. Aby sprostac
wymaganiom stawianym przez klientéw dziatajgcych na dynamicznie rozwijajacym sie
rynku pracy, pracownicy instytucji rynku pracy, a w szczegdlnosci doradcy zawodowi,
zmuszeni sg do ustawicznego podnoszenia wtasnych kompetencji.

Doradztwo zawodowe wkracza obecnie w stadium e-doradztwa, doradztwa
komputerowego. Internet, specjalistyczne programy komunikacyjne, cyfrowe informacje
edukacyjne, elektroniczne systemy ocen zaczynaja odgrywac istotng role jako narzedzia
pracy doradcéw zawodowych. Instrumenty te wspomagaja proces pracy konsultantow,
pozwalaja na interakcje z klientem znajdujacym sie na drugim koncu $wiata, miasta lub
ulicy. Utatwiajg zdobywanie, zarzadzanie i przetwarzanie informacji, ich ocene, a takze
projektowanie $ciezek rozwoju, podejmowanie decyzji, zas nadto pobudzaja kreatywnos¢
i samodzielnos$¢. Poprzez interaktywna forme przekazu, zaréwno doradca, jak i jego klient,
moga podazac¢ zbudowana wspdlnie indywidualna $cieka kariery w wirtualnym swiecie.
Zwykle proces zdalnego doradztwa zawodowego ma atrakcyjng forme przekazu, ktéra
zacheca uzytkownika do skorzystania z tej ustugi. Stosowane programy multimedialne,
prezentacje, video, mozliwos¢ kontaktu zdalnego z doradcy, selftesty, e-kursy dostepne
w czasie i miejscu odpowiadajagcym klientowi sprawiajg, iz coraz wiecej oséb korzysta
z takiej formy doradztwa - e-doradztwa.



U

Interaktywne narzedzia, ktére zostaty opracowane w ramach projektu,e-Przedsiebiorczos¢’
spetniajg funkcje komputerowego doradztwa, a takze taczg element zabawy i edukacji.
Instrumenty te w petnej wersji zostaty zamieszczone na platformie internetowej projektu
(www.eprzedsiebiorczosc.pl).

TELEPRACA zostata wskazana jako jeden z wazniejszych obszaréw rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego®. Rozwdj e-Przedsiebiorczosci jest zgodny z obecnym dazeniem Unii
Europejskiej do stworzenia Globalnego Spoteczenistwa Informacyjnego. Zwiekszanie
konkurencyjnosci Polski oraz zmniejszanie dystansu do innych panstw, a takze trendy
technologiczne zwigzane zrozwojem ICT wymuszajg wzmacnianie rozwoju spoteczenstwa
informacyjnego i tworzenie nowoczesnych miejsc pracy. Zgodnie ze Strategig Lizborska™
ukierunkowang na budowanie gospodarki opartej na wiedzy, zostaty opracowane w Polsce
liczne dokumenty okreslajgce ramy i kierunki informatyzacji kraju (e-Polski) i budowania
spoteczenstwa informacyjnego. S to: Strategia Rozwoju Kraju 2007-2015,"" Narodowe
Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013'% oraz Strategia spoteczenistwa informacyjnego
w Polsce na lata 2007-2013.

Tworzenie lepszych miejsc pracy, zachecanie wiekszej liczby os6b do podjecia zatrudnienia
lub rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, poprawa adaptacyjnosci pracownikéw
i przedsiebiorstw oraz zwiekszenie inwestycji w kapitat ludzki to dziatania, ktére
koresponduja z ideg rozwoju e-Przedsiebiorczosci.

Stosowane obecnie technologie przyczyniaja sie do rozwoju elektronicznych ustug
(e-administracja, e-edukacja, e-zdrowie, e-banki, e-handel, itp.), tworzenia nowych miejsc
pracy (telepraca), budowy spoteczenstwa opartego na wiedzy (e-spoteczenstwo) oraz

9. Zrédto: http://cyberbadacz.republika.pl/raport_bangemanna.html
10. Zrédto: http://www.ukie.gov.pl Strategia Lizboriska. Droga do sukcesu Zjednoczonej Europy.
11. Zrédto: http://bip.mrr.gov.pl/Srategia+Rozwoj+Kraju/

12. Zrédto: http://bip.mrr.gov.pl/Narodowa+Strategia+Spojnosci/
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dynamizacji postepu gospodarczego, podnoszac tym samym konkurencyjnos¢ Polski na
arenie miedzynarodowej. Aby sprosta¢ wymaganiom obecnego rynku, zaréwno obecne jak
i przyszte pokolenia dopiero wchodzace na rynek pracy, powinny dysponowa¢ wiedza na
temat mozliwosci zdalnego $wiadczenia ustug i wykonywania pracy oraz umiejetnoséciami
korzystaniaznowoczesnych technologii, wzmacniajac tym samym rozwoj e-spoteczenistwa,
spoteczenstwa informacyjnego.

Czy zatem praca zdalna stanie sie bardziej popularna ? Biorac pod uwage zaangazowanie
w rozwoj telepracy wielu srodowisk zaréwno w Stanach Zjednoczonych, jak tez w krajach
Unii Europejskiej, w tym takze w Polsce, mozna spodziewac sie rozwoju tej formy pracy.
Przede wszystkim nalezy jednak zwrdci¢ uwage na nastepujace czynniki sprzyjajace
telepracy :

technika informacyjna, rozwéj nowoczesnych technologii umozliwiajg zdobycie

z dowolnego miejsca na Swiecie praktycznie kazdej informacji w dowolnym czasie,
wzrost znaczenia sektora ustug w gospodarce,

wzrost liczby pracownikéw zajmujacych sie informacja lub wiedza,

powszechny dostep do internetu,

nizsze koszty sprzetu i jego eksploatacji,

wzrost kosztéw i czasu dojazdu do pracy,

wzrost kosztéw nieruchomosci w miastach, niedostatek i wysokie ceny powierzchni
biurowej

wzrost liczby samochodow i w konsekwencji wieksze korki uliczne

oraz zanieczyszczenie powietrza spalinami,

rozwoj outsourcingu, czyli korzystania z zewnetrznych ustug i towaréw

oraz offshoringu, ktéry dotyczy szukania ustug na terenach z duzo tansza sita robocza,
polityka prorodzinna i socjalna,

che¢ harmonijnego godzenia pracy z zyciem prywatnym.

Czy codziennoscig do ktérej zmierzamy jest wykonywanie pracy zdalnie ? Wydaje sie, ze
w pewnej mierze - tak. Rozwdj technologiczny, powszechna dostepnosc internetu, rozwoj
mobilnej telefonii, znaczenie transferu wiedzy i ustug przyczynia sie do tego, iz coraz
wiecej 0séb decyduje sie na aktywnos$¢ zawodowa w formie telepracy (e-pracownicy) lub
samozatrudnienie i prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej (e-przedsiebiorcy).
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Mechanizm dziatania pracy zdalnej (telepracy) zostat wypracowany na przestrzeni
ostatnich 35 lat. Sama idea telepracy powstata w latach 70-tych ubiegtego wieku w Stanach
Zjednoczonych. Jest to w pewnym sensie zatozenie umowne, gdyz juz w latach 60-tych
firma ,F International” w Wielkiej Brytanii zatrudniata przy ustugach programistycznych
kobiety, ktére wykonywaty swoja prace w domu.'* Za twérce pojecia,telepraca” uwaza sie
Jacka Nillesa. ,Ojciec telepracy” jest amerykanskim fizykiem, ktéry m.in. kierowat pracami
projektowymi rakiet, pojazdéw kosmicznych oraz systeméw komunikacyjnych dla NASA.™
Nilles zastanawiat sie, dlaczego nie korzystamy z osiggnie¢ techniki, zeby lepiej i sprawniej
wykonywac swoje zadania. Rozwazat, dlaczego robimy pewne rzeczy w ten, a nie w inny
sposob.

Nilles wspomina pytanie, ktdre w 1970 r. zadat mu pewien projektant:,Jesli wy, naukowcy,
mozecie umiesci¢ cztowieka na Ksiezycu, dlaczego nie potraficie zrobi¢ czego$ z ulicznymi
korkami?”'* Pytanie naprowadzito Nillesa na trop telepracy. Do rozwoju tej formy
zatrudnienia przyczynit sie réwniez wielki kryzys naftowy lat 70-tych, ktéry spowodowat, ze
z dnia na dzie miliony Amerykanéw z powodu braku benzyny nie mogto dotrze¢ do
swoich miejsc pracy. Rdbwnoczesnie pojawity sie problemy komunikacyjne ze wzgledu na
wzrost liczby aut oraz wzrost cen ropy naftowej. Rozwigzaniem tych probleméw okazata sie
telepraca, dzieki ktorej to praca,dojezdza” do pracownikdw, a nie pracownicy do pracy.

W kolejnych latach nastepowat systematyczny rozwdj idei telepracy. W 1980 r. Alvin
Toffler napisat ksiagzke pt. ,Trzecia fala’, w ktdrej przedstawit prognozy dotyczace
dalszych drég rozwoju ludzkosci.'® W ksigzce stworzyt futurystycznag wizje $wiata — pisat
onieograniczonych mozliwosciach ludzkiego umystu, ktére pozwola ludziom komunikowac¢
sie bez ograniczen, zastapia transport, o komputerach, ktére spowoduja, iz nie bedzie juz
potrzeby jezdzi¢ do pracy, a takze o réznorodnych $rodkach wymiany informacji. W tym

13. Obecnie firma,F International” zatrudnia przede wszystkim programistéow — ,wolnych strzelcéw” (ang. freelance — stad ,F” w nazwie), pracujacych w niepetnym wymiarze czasu, co
zapewnia jej elastycznos¢ kosztéw, a zatem zwieksza konkurencyjnos¢ ustug.

14. Jack Nilles doradca amerykaniskich agend federalnych (m.in. Science Advisory Council, National Science Foundation), wielu europejskich (w tym Komisji Europejskiej), dyrektor badan
interdyscypinarnych na Universytecie Potudniowej Kalifornii (USC), zatozyciel firmy doradczej JALA. Tworca systemow telepracy dla firm z pierwszych stron pisma Fortune, rzadu stanow
Kalifornia, Waszyngton, Arizona oraz miasta Nowy York. Przewodniczy International Telework Association and Council (ITA) oraz jest cztonkiem Management Group of the European Community
Telework/Telematics Forum. Zrédié: http://www.jala.com/jnmbio.php.

15. Jack Nilles, Making telecommuting Happen, New York 1994.

16. Alvin Toffler, Trzecia fala, Warszawa 1980.
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samym roku amerykanska armia zaczeta testowa¢ mozliwosci pracy zdalnej. Dwa lata
pozniej American Express podjat program telepracy - Project Homebond - przeznaczony
dla os6b niepetnosprawnych ruchowo. W 1990 r. wtadze miasta Los Angeles wprowadzity
program telepracy dla catego okregu. Na poczatku lat 90. firma AT&T wprowadzita system
telepracy, ktory w przeciggu szesciu lat objat okoto 36 tysiecy pracownikéw amerykanskich
oddziatéw firmy, co stanowito az 55% zatrudnionych.

W Europie termin ,telepraca” spopularyzowany zostat przez Komisje Europejska
w finansowanych przez te instytucje badaniach. Komisja w 1995 r. ogtosita’, iz ,telepraca
moze stac sie czescig naszego przysztego zyciazawodowego. Rewolucja telekomunikacyjna
i informatyczna stworzyta szeroki wachlarz nowych elastycznych sposobéw wykonywania
pracy, wlacznie z mozliwoscig przynajmniej czesciowego przeniesienia jej poza siedzibe
tradycyjnego biura”. Nastepniew 1997 r.Komisja Europejska powotata do zyciainicjatywe pt.
European Telework Development, ktérej celem jest podniesienie Swiadomosci zagadnien
telepracy i jej rozwoju na kontynencie europejskim. Polski Punkt Informacyjny w ramach
tej inicjatywy powstat w 1998 r. W tym czasie w Stanach Zjednoczonych pracowato juz
okoto 11 milionoéw telepracownikéw.'®

Termin ,telepraca” wywodzi sie od angielskich stéw teleworking i telecommuting."
Z biegiem czasu stworzono szereg definicji telepracy. Tym co faczy te definicje jest
potozenie akcentu na elastycznos¢ miejsca $wiadczenia pracy oraz na wykorzystanie
nowoczesnych narzedzi telekomunikacji do dostarczenia gotowych wynikdéw pracy.
Wtasnie w ten sposéb traktuje teleprace prawo polskie — zgodnie z tzw. ustawa o telepracy,
czyli ustawg wprowadzajaca przepisy o tej pracy zdalnej do kodeksu pracy. ?° Inne nazwy,
z ktérymi mozna sie spotkac okreslajace teleprace to: praca zdalna, praca na odlegtos¢, e-
praca, telework, e-work, e-job.

Rozrdznia sie nastepujace podtypy telepracy:

telepraca w domu: pracownik lub zleceniobiorca wykonuje swoja prace w domu lub
w mieszkaniu, wyposazonym w odpowiednie srodki tacznosci;

telepraca przemienna: czes¢ pracy wykonywana jest w domu, a cze$¢ w siedzibie
firmy; mozliwe jest szerokie spektrum — od pojedynczych dni przepracowanych

w domu do okazjonalnych spotkan w siedzibie firmy;

telepraca mobilna (nomadyczna): pracownik nie ma gtéwnego miejsca pracy, a swoje
zadania wykonuje w podrézy lub u odbiorcéw czy klientéw;

centra telepracy: pracownik swiadczy prace w osrodkach wyposazonych w niezbedny
sprzet komputerowy oraz tacza elektroniczne umozliwiajace prace z dala od siedziby
firmy;

telepraca,zamorska”: praca jest rozrzucona po réznych krajach i kontynentach,

co umozliwia np. 24-godzinng prace nad projektem.?'

17. Komisja Europejska, dokument DG XIII-B, 1995 r.

18.Teczka informacyjna,Telepraca’, Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie, 2006 1., s. 4.

19. Teleworking to kazdy rodzaj zastepowania podrézy zwiazanych z praca technika informacyjna (np. telekomunikacja lub komputerami); przemieszczanie pracy do pracownikow, zamiast
pracownikéw do pracy. Telecommuting to okresowa praca poza centralg firmy, wykonywanie pracy w domu, w siedzibie klienta lub w telecentrum co najmniej jeden dzier w tygodniu. Zrédlo: J.
Nilles, Telepraca. Strategie kierowania wirtualng zatoga, Warszawa 2003, s. 21.

20. Ustawa z 24 sierpnia 2007 r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. nr 181, poz. 1288) dodata do kodeksu nowy rozdziat Ilb ,Warunki zatrudniania
pracownikéw w formie telepracy”. Zgodnie z art. 67(5) §1,praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepiséw o swiadczeniu ustug droga elektroniczna (telepraca)”.

21. Implementation of the European Framework Agreement on Telework, September 2006; Raport by the European Social Partners



Telepraca na swiecie

Przyjrzyjmy sie, jak ksztattuje sie liczba pracownikéw zdalnych na sSwiecie. Wykres
nr 4 poréwnuje procent telepracownikéw w krajach europejskich oraz w Stanach
Zjednoczonych.

Wykres 4.
Telepracownicy na $wiecie
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Zrédto: Opracowanie na podstawie danych Business Week, wrzesier 2002.

W Stanach Zjednoczonych wciaz liczba telepracownikéw sukcesywnie sie zwieksza. | tak
w 2006 r. w sposob zdalny pracowato juz 30 miliondw oséb . Z kolei w Europie, najwiecej
telepracownikéw jest w Finlandii (17%), Szwecji (15%) oraz Holandii (15%). Wysoki
procent pracownikéw zdalnych w Skandynawii zwigzany jest z intensywnym rozwojem
nowoczesnych technologii w tych krajach, w tym z rozbudowa sieci telefonii komérkowej
oraz z dobra koniunkturg gospodarcza tych panstw. Istotne znaczenie odgrywa réwniez
wielko$¢ panstw oraz stosunkowo duze odlegtosci pomiedzy miastami (Srednia odlegtos¢
miedzy miejscem zamieszkania pracownika zdalnego od siedziby firmy wynosi 50 km,
a dla pozostatych pracownikéw 12 km). Ponadto rzady panstw skandynawskich angazuja
sie w rozwoj elastycznych form zatrudnienia, co przyczynia sie do rozwoju telepracy
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na tym obszarze. Telepraca uznawana jest jako jeden z wazniejszych czynikéw rozwoju
rynku pracy w krajach skandynawskich. Réwniez w krajach Beneluxu polityka rynku pracy
wspiera rozwdj elastycznych form zatrudnienia. Natomiast we Francji i Niemczech brak
jest aktywnej polityki panstwa w tym szczegétowych regulacji prawnych dotyczacych
telepracy. Ponadto opor zwigzkow zawodowych jest przyczynag wolniejszego rozwoju
rynku telepracy w tych panstwach.

Zgodniez badaniami przeprowadzonymi przez CBI (Confederation of British Industry)
w2007 r.az 46% firm brytyjskich oferowato mozliwos¢ telepracy swoim pracownikom
w poréwnaniu do 11% w 2004 r.”2
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Telepraca w Polsce

Wedtug przeprowadzonych badan w naszym kraju przedsiebiorcy i pracownicy
rozumieja pojecie ,telepraca” zbyt wasko.”® Telepraca kojarzona jest jako zajecie
zwigzane z telemarketingiem, sprzedaza, informacja telefoniczna, przedstawicielstwem
handlowym. Postrzegana jest réwniez jako zajecie tymczasowe Ilub dodatkowe
o niskim prestizu. Zwykle jako ceche charakterystyczng telepracy podaje sie czesty
kontakt z klientem lub pracodawca przez telefon lub drogg mailowa. Wsréd badanych,
niewiele oséb kojarzy teleprace z praca na odlegto$¢, elastyczng forma pracy, czy
z praca wykorzystujaca nowoczesne technologie. Jednak informacje pojawiajace sie
w mediach oraz nowelizacja kodeksu pracy wptyng na wzrost Swiadomosci
spoteczenstwa.

Wykres 5.
Skojarzenia polskich pracodawcéw i pracownikéw z pojeciem telepraca
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Zrédto: Badanie przeprowadzone w ramach projektu ENTER (www.enter-telework.org)
na probie 400 pracodawcéw i 800 pracownikéw w 2006 roku.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
22. Zrédto: http://www.inthenews.co.uk/news/finance/record-numbers-working-from-home-$1132109.htm.
23. Badania zostaly przeprowadzone m.in. w ramach projektu ,Telepraca. Ogélnopolski program promocji i szkoler: dla przedsigbiorcéw” oraz ,ENTER - Partnerstwo na rzecz telepracy,

przedsiebiorczosci i rownouprawnienia “.



Telepraca w Polsce zainteresowano sie w latach 90-tych XX wieku. Jako pierwsza (1992
r) zaczeta promowad teleprace i teleedukacje wsréd niepetnosprawnych Fundacja
Pomocy Matematykom i Informatykom Niesprawnym Ruchowo. Kolejno Centrum
Promocji Kobiet w latach 1999-2001 wraz z Stowarzyszeniem SEFIA z Paryza oraz
Litewskim Stowarzyszeniem Kobiet z Wilna zrealizowato projekt badawczo-szkoleniowy
JTelepraca szansg dla kobiet”, ktéry dotyczyt telepracy jako nowej formy zatrudnienia.
Badania na temat telepracy prowadzit réwniez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych
w Warszawie, oddziat w todzi, ktéry w 2001 r. w ramach projektu badawczego
finansowanego przez Komitet Badar Naukowych zrealizowat projekt,Elastycznos¢ popytu
na prace w Polsce. Analiza i metody stymulacji”

W ostatnich kilku latach zrealizowano szereg projektéw promujacych teleprace, byty i sa
to miedzy innymi:

Jlelepraca. Ogélnopolski program promogiji i szkolen dla przedsiebiorcow” — projekt
realizowany przez DGA S.A. na zlecenie PARP, wspétfinansowany ze srodkéw UE
w ramach EFS,

,adaptus.pl” — projekt realizowany przez IDEA! Management Consulting Sp. z o.0.,
EnterNet Sp.z 0.0, Warminsko-Mazurski Zwigzek Pracodawcow Prywatnych oraz Instytut
Pracy i Spraw Socjalnych w ramach Inicjatywy Wspdlnotowej EQUAL finansowanej
przez EFS,

+ELASTAN - Promocja elastycznych stanowisk pracy i ochrona kapitatu intelektualnego
firm” - projekt realizowany przez Procesy Inwestycyjne S.A. oraz innych partneréw
w ramach inicjatywy EQUAL finansowanej przez EFS,

+ENTER — Partnerstwo na rzecz telepracy, przedsiebiorczosci i rGwnouprawnienia”
— projekt realizowany w ramach srodkéw UE,

LInfostrada do e-pracy — zwiekszanie zatrudnienia oséb ze znacznym i umiarkowanym
stopniem niepetnosprawnosci w zawodach informatycznych z wykorzystaniem
nauczania na odlegto$¢” — projekt realizowany w ramach dotacji z PHARE 2002,

Jlelepraca osoéb niepetnosprawnych” — projekt realizowany przez Fundacje Fuga
Mundi,

+E3Work” - projekt realizowany w ramach programu UE, gtéwnym koordynatorem jest
Francja Distance Export,

JTelepraca szansg na zwalczenie nieréwnosci i dyskryminacji na rynku pracy” - projekt
realizowany w ramach EFS, inicjatywy EQUAL,

»Rodzic - pracownik - rozwéj zawodowy rodzicéw podczas urlopu wychowawczego”

- projekt realizowany w ramach inicjatywy EQUAL finansowanej przez EFS,

LPartnerstwo, Praca, Rownos$¢, Rodzina” — projekt Fundacji Pro Europa oraz Izby
Przemystowo-HandlowejwToruniu, finansowany zEFS, majacy naceluupowszechnianie
telepracy zamiast urlopu macierzynskiego,

.Projekt budowania spoteczenstwa opartego na wiedzy. Zwalczanie bezrobocia
i wykluczenia informacyjnego w regionie Podlasia” - projekt partnerski realizowany
przez pomystodawce Instytut Odpowiedzialnego Biznesu i finansujacego - firme
Microsoft, ktéra przyznata grant,
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Jlelepraca” - projekt przygotowany przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych; program wspiera zatrudnienie niepetnosprawnych
w innowacyjnych zawodach wykorzystujacych techniki informatyczne,

,€-Przedsiebiorczo$¢” - projekt realizowany przez Matopolska Agencje Rozwoju
Regionalnego S.A.; gtdwne dziatania projektowe skierowane zostaty do pracownikéw
publicznych i niepublicznych instytucji rynku pracy (www.eprzedsiebiorczosc.pl);
projekt finansowany jest ze srodkéw EFS w ramach programu SPO RZL 2004-2006,
Priorytet 1. ,Aktywna polityka rynku pracy oraz integracji zawodowej i spotecznej’,
Dziatanie 1.1.,Rozwdj i modernizacja instrumentdw i instytucji rynku pracy’, Schemat
b), Rozwdj oferty ustug instytucji rynku pracy”

W trakcie realizacji kliku z powyzszych projektéw prowadzono badania dotyczace telepracy
oraz szans jej rozwoju w Polsce. Zwré¢my uwage na wyniki niektorych z nich.

Spoétka DGA w ramach projektu ,Telepraca. Ogolnopolski program promocji i szkolen dla
przedsiebiorcédw”, przeprowadzita badania na probie 1000 przedsiebiorstw ustugowych
z branz najlepiej nadajacych sie do wprowadzenia telepracy. Okazato sie, ze telepraca
rozumiana jako system organizacji pracy stosowana jest w 16% przypadkéw firm.>*

W badanych przedsiebiorstwach telepracownicy najczesciej zatrudnieni sa przy
wykonywaniu ustug finansowych (33%), tworzeniu grafiki (33%), w ksiegowosci (25%).
Telepracownik najczesciej pracuje w domu (69% firm stosujacych teleprace), kolejno:
w siedzibie klienta (41%) oraz w centrali telepracy (2%).

Przedstawicielebadanychfirmnajczesciejjakoforme prawngzatrudnieniatelepracownikéw
wskazujg umowe o prace (W 43% przypadkéw). Pozostate formy to umowa zlecenie (25%),
umowa o dzieto (21%) i samozatrudnienie (29%).

Najczesciej wskazywano nastepujace przyczyny wprowadzenia telepracy:

zamiar wprowadzenia bardziej efektywnych metod pracy (57%),

zamiar ograniczenia wydatkéw ponoszonych na prowadzenie biura (32%),
propozycje samych pracownikéw (6%),

zamiar pomocy pracownikom, ktdérzy znalezli sie w trudnej sytuacji zyciowej (2%).

Jako gtéwne bariery ograniczajgce rozwéj pracy zdalnej w Polsce wymieniono:

relatywnie niski poziom zastosowania nowoczesnych technologii informatycznych
i komunikacyjnych,

mentalno$¢ pracodawcédw i zarzadzajacych firmami,

przyzwyczajenie do tradycyjnej metody pracy.

Wskazywano nastepujace korzystne efekty wprowadzenia telepracy:

poprawa konkurencyjnosci przedsiebiorstwa (44%),

mozliwos¢ zmniejszenia powierzchni biurowej (42%),

mozliwosc¢ zatrudnienia os6b mieszkajacych w duzych odlegtosciach od centrali
firmy (40%),

spadek biurokracji (32%),

wzrost wydajnosci pracy i oszczednos¢ czasu pracownikdw poswieconego na
dojazdy do pracy (30%).

24. W 2/3 z tych firm w systemie telepracy pracuje jeden pracownik, ponad 1/4 firm zatrudnia od 2 do 5 telepracownikéw, a w prawie 7% przedsiebiorstw w formie telepracy pracuje wiecej niz
5 pracownikow.

25. Szczegbtowy raport z badan DGA dostepny jest na stronie www.telepraca-efs.pl.



W2006 roku, wramach projektu Enter,zostaty przeprowadzoneinne badania, ktérychanaliza
pozwoli okresli¢, czy Polacy chca wiekszej elastycznosci w pracy. Badanie przeprowadzone,
na probie 400 pracodawcéw i 800 pracownikow, wskazuje, iz 83% Polakéw chciatoby miec
swobode w okreslaniu momentu wykonywania pracy, a 67% chciatoby mie¢ mozliwos¢
wykonywania pracy poza siedziba firmy. Badania przeprowadzone przez pracownikéw
Akademii Ekonomicznej w Poznaniu dotyczyty miedzy innymi takich zagadnien jak:
doswiadczenie matych i srednich przedsiebiorstw w telepracy, postrzeganie telepracy
przez pracodawcéw i pracownikéw, mozliwosci i bariery rozwoju telepracy w Polsce,
do$wiadczenia, preferencje i umiejetnoséci informatyczne pracownikéw sektora MSP,
badania telepracownikéw.?

Interesujqgce dla poréwnania mogq by¢ wyniki z badan Telework America (TA)?
opublikowane w pazdzierniku 2000 r. ktére prezentujq, iz w USA w 2000 r. byto :
okoto 16,5 miliona pracownikéw powyzej 18 roku Zycia na state zatrudnionych
jako telepracownicy, tzn. pracujgcych w formie telepracy przynajmniej jeden dzien
w miesiqcu. i

Wsrédbadanych 65 % telepracownikéw to mezczyzni. Srednia wieku telepracownikéw
zatrudnionych w domu to okoto 40 lat i jest tylko nieznacznie wyzsza od sredniej
wieku przecietnego pracownika w USA. Zdecydowanie nizszq sredniq - okoto 30 lat
- odznaczali sie pracownicy zatrudnieni w telecentrach. 82 % telepracownikéw w USA
zatrudnionych w domu i 79 % pracownikoéw telecentréw ma srednie wyksztatcenie.
Srednia rocznego dochodu telepracownika ksztattuje sie na poziomie 50 tys. USD,
co oznacza, ze telepracownicy sq na ogét zamozniejsi od reszty spoteczeristwa
amerykanskiego, ktorego sredni dochdéd na gtowe wynosi okoto 30 tys. dolaréw.
Telepracownik poswieca na prace srednio okoto 20 godzin tygodniowo, przy czym
telepracownicy “domowi” czesto traktujq jq jako zajecie dodatkowe, poza oficjalng
pracq.

Ankieterzy TA pytali tez pracownikéw zatrudnionych w sposéb tradycyjny, czy
skorzystaliby zmozliwosci pracy w domu, gdyby mieli takq okazje. 39 % respondentéw
byto zainteresowanych takim rozwiqzaniem, a 31 %"czuto’; ze skorzystatoby z takiej
mozliwosci. 10 % wahato sie, czy przyjetoby takq propozycje, natomiast pozostate
20 % odniosto sie sceptycznie do tego sposobu zarobkowania.

Podstawowym narzedziem telepracy jest komputer (55 % wskazan), na drugiej pozycji
wymieniany jest telefon. Wsréd internetowych telepracownikoéw blisko trzy czwarte
uzywa modemu do poftqczen ze swoimi pracodawcami. Dociekliwi badacze sprawdzili
takze, jakie miejsca w domu sq najczesciej wykorzystywane przez telepracownikow.
Okazato sie, ze pracownikom najlepiej pracuje sie w sypialni. Na drugim miejscu
wymieniano pokdj dzienny.

Odpowiednie przygotowanie pracownika do swiadczenia telepracy wymaga przede
wszystkim nauczenia go podziatu zadan na czesc¢, ktérq moze wykonywaé w domu
i te, ktorg musi zrobi¢ w biurze. Badania wskazujq, ze gtéwnie od tej umiejetnosci
zalezy wydajnos¢ telepracownika. Wsréd zalet telepracy ankietowani pracodawcy
najczesciejwymieniajq: oszczednosci na przestrzeni biurowej, wzrost produktywnosci
oraz wieksze zadowolenie pracownikéw z wykonywanej pracy, co przy nizszym niz
+ 4 % bezrobociu w USA jest waznym czynnikiem przyciggajgcym kwalifikowanq site
roboczq. :

Badania prowadzone w Polsce w 2001 roku przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych
potwierdzity, ze telepraca stanowi skuteczny instrument pobudzajacy lokalny rynek
pracy i dzieki temu moze przyczynia¢ sie do znajdowania zatrudnienia poza miejscem
zamieszkania bez koniecznosci migrowania.?®

Stosowaniu telepracy sprzyjaja nastepujace czynniki:
o wyzszy poziom wyksztatcenia pracownika,
o dtugi czas dojazdu do pracy,

26. Zrédlo, http://www.enter-telework.org (szczegétowe wyniki z badan w ramach projektu)
27. Zrédto: TWA 2000, opublikowane w PCkurier 8/2001

28. L.Machol-Zajda, Telepraca i teleedukacja w tworzeniu spoteczeristwa informacyjnego w Polsce w: Praca i polityka spoteczna wobec integracji, pod red. B. Balcerzak-Paradowskiej, Warszawa 2003.
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praca na wiecej niz jeden etat,

tgczenie nauki z praca,

praca w ustugach,

zwiekszanie efektywnosci pracy,

zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

sytuacja zyciowa - koniecznos¢ pracy w domu,

cechy przedsiebiorcze - osoby o takich cechach chetniej wybiorg forme
telepracy poniewaz potrafia lepiej zarzadza¢ swoim czasem i odpowiada im
zadaniowy system pracy,

che¢ bycia niezaleznym, posiadania kontroli nad wlasnym zyciem.

Na podstawie analiz dostepnych Zrédet informacji oraz wywiadéw przeprowadzonych
w trakcie realizacji projektu z telepracownikami, pracodawcami zatrudniajgcymi
pracownikéw zdalnych, a takze freelancerami $wiadczacymi e-ustugi, podjeto prébe
okreslenia korzysci i zagrozen, jakie generuje telepraca.

Wsrod korzysci, jakie oferuje pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, nalezy wymieni¢:

Znacznie wieksza elastycznos¢ w zyciu i pracy

Oszczednosci czasu i pieniedzy zwigzane z brakiem koniecznosci codziennych
dojazdow do pracy.

Umozliwione zamieszkanie poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba
firmy. W konsekwencji koszty utrzymania moga by¢ znacznie nizsze, a przy tym
komfort zycia znacznie wyzszy.

Mozliwos¢ pozyskiwania pracy na terenie catego kraju, $wiata bez koniecznosci
przemieszczania sie.

Szansa na zatrudnienie dla 0séb z ograniczong mobilnoscig, m.in. os6b
niepetnosprawnych, oséb na urlopach wychowawczych i macierzynskich oraz
0s6b opiekujacych sie osobami zaleznymi.

Korzysci natury psychologicznej - poprzez zmniejszenie stresu, poczucie
sprawowania wiekszej kontroli nad wiasnym zyciem, blizsze kontakty z rodzina.
Sprzyja zachowaniu réwnowagi miedzy karierg zawodowa a zyciem prywatnym.
Wieksze mozliwosci godzenia nauki z praca, podjecia dodatkowej dziatalnosci
zarobkowe;j.



Praca Macka znajduje sie poza miejscem zamieszkania. Kazdego dniazdomu do pracy
i w drodze powrotnej pokonuje tqcznie odlegtos¢ ok. 35 km. Srednio w jednq strone
jedzie okoto 45 minut, czyli 1,5 godzinny dziennie. Od kolezanki z pracy dowiedziat
sie o mozliwosci ,przejscia” na teleprace. Postanowit obliczy¢, ile czasu w skali roku
mogtby zaoszczedzi¢ dzieki pracy w domu.

Zaktadajqc, ze rok ma 365 dni odjqt od tej liczby wszystkie wolne dni, a wiec:

wolne soboty i niedziele - 52 weekendy czyli 104 dni,

wszystkie dni ustawowo wolne od pracy — 10 dni,

dni wolne przystugujqce mu z tytutu urlopu - 26 dni,

Opracowat nastepujqce réwnanie: 365 — 104 — 10 - 26 = 225, z ktérego wynika,
ze kazdego roku pracuje 225 dni.

Liczgc dalej: 225 dni * 1,5 h (czas dojazdu do pracy) = 337,5 h.

W wyniku tej prostej analizy okazato sie, ze kazdego roku Maciek na dojazd z domu
do pracy i z powrotem traci 337,5 godzin, co z kolei (337,5/8 = 42) przektada sie na
ponad 42 dni standardowego osmiogodzinnego czasu pracy!!

Otrzymane wyniki zachecity Macka do dalszych dociekan. Postanowit sprawdzié, ile
pieniedzy (mozliwe, ze niepotrzebnie) wydaje na benzyne. 225 dni pracy przektada sie
rocznie na 7875 km przejechanych kilometréw. Przy zatozeniu, ze samochéd Macka
spala 7 litréw benzyny na 100 kilometréw mozna obliczyc, ile litréw benzyny musi
zatankowac Maciek w skali roku.

(7875/100) * 7 = 78,75 * 7 = 551,25 litréw benzyny.

Zaktadajqc dla celéw obliczen, ze litr benzyny kosztuje 4,30 zt, Maciek obliczyt
(551,25 * 4,30 = 2370,37), ze rocznie koszt jego dojazdéw do pracy wynosi ponad

: 2370 zt.

Z punktu widzenia pracodawcy telepraca réwniez stanowi zrédto korzysci. Dla pracodawcy
beda to:

o

Zwiekszenie produktywnosci pracownikéw (badania przeprowadzone w Unii
Europejskiej szacuja jej wzrost na 15-20%).

Podwyzszenie elastycznosci firm, a przez to zwiekszona konkurencyjnos¢
(elastycznos¢ rozproszonych zespotow, lepszy dostep do klienta oraz
zachowanie ciaggtosci ustug).
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Obnizenie kosztéw powierzchni biurowej oraz kosztéw czynszu.

Nieograniczony dostep do kadr - zwiekszona mozliwos$¢ pozyskania
pracownikéw - eksperci / niepetnosprawni / mieszkancy innego regionu / kraju.
Mozliwos¢ zwiekszania zatrudnienia bez koniecznosci zmian w strukturze
organizacyjnej firmy.

Optymalizacja stanu zatrudnienia.

Praktyka pokazuje nadto, ze pracodawca zatrudniajacy telepracownikéw notuje
nizszy wskaznik fluktuacji zatrudnienia oraz nizsze koszty rekrutacji. Obserwuje
sie takze zmniejszenie absencji chorobowej pracownikow.

Korzysci pracy zdalnej sg zatem obopdlne, dotycza zaréwno organizacji, jak i pracownika.
Zwiekszona wydajnosc¢ pracy, redukcja kosztow biurowych, elastyczna struktura, rozwoj
technologii,wzrostzadowoleniapracownikéw, wyzszy stopienlojalnosci,odpowiedzialnos¢
i samodzielno$¢, to gtowne deklaracje pracownikédw i pracodawcow wedtug raportu
America National Telework Study.?*

Mozliwosci pracy w systemie pracy zdalnej przynosza réwniez korzysci dla catego
spoteczenstwa. Telepraca spdjna jest takze z zatozeniami polityki ekologicznej. Poprzez
ograniczenie dojazdéw do pracy, zmniejsza sie wskaznik zanieczyszczerh emitowanych
przez srodki transportu. Jednoczesnie ograniczony zostaje ruch drogowy, co szczegdlnie
istotne jest w godzinach szczytu. Poczatkowe badania Nillesa nad ,dojazdami” pracy
do pracownika (zamiast pracownika do pracy) wspierane byty przez instytucje i wtadze
zajmujace sie ochrona srodowiska naturalnego (np. w Kalifornii). Telepraca przyczynia sie
takze do zrbwnowazonego rozwoju, jest,szansg” na zatrudnienie dla oséb zamieszkujacych
obszary stosunkowo mniej rozwiniete. System telepracy usprawnia réwniez dziatania
mechanizmu wolnej konkurencji.*°

Praca zdalna pocigga za soba jednak réwniez pewne zagrozenia. Dla pracownika zdalnego
moga je stanowié: izolacja spoteczna, brak checi do dzielenia sie nowymi pomystami
i ideami, rozciggniety czas pracy, problemy z oddzieleniem czasu pracy od czasu wolnego,
niebezpieczenstwo stagnacji, mniejsze szanse awansu, niedoskonato$¢ komunikacji
zdalnej, negatywny wptyw na zycie rodzinne, ciggta dyspozycyjnos¢, uzaleznienie pracy
od srodkéw technicznych oraz brak statej, tatwo dostepnej pomocy innych pracownikéw
(np. w zakresie IT). Telepracownik w wiekszym stopniu musi wyksztatci¢ samodyscypline
oraz dobrg organizacje czasu pracy. Co réwnie istotne, nie wszyscy zatrudnieni potrafig
pracowac bez nadzoru bezposredniego.

Dla pracodawcow istotnymi wadami pracy zdalnej moga by¢:

problem ochrony danych i informacji firmy,

wysokie poczatkowe nakfady inwestycyjne (zakup / modernizacja sprzetu),
utrudniona kontrola stanowiska pracy w miejscu zamieszkania pracownika,
zaleznos¢ telepracy od awaryjnosci technologii informatycznych,
koniecznosc¢ reorganizacji proceséw (zarzadzanie, komunikacja).

Zagrozenia moga rowniez stanowi¢ ograniczenie edukacyjnego wptywu kierownika
i innych bardziej doswiadczonych pracownikdéw oraz anonimowos¢ pracownikoéw zdalnych
dla pracodawcy i reszty pracownikow.

29. A. Kniaz, Warsztat w sypialni, PC Kurier nr 8 / 2001.
30. Zrédto: http://www.wsfiz.edu.pl/Wsfiz/TabElk/Telepraca/Telepraca.asp; Szkolenie elektroniczne omawiajace wybrane zagadnienia telepracy — Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku.



Wskazane powyzej bariery w znacznym stopniu mozna ograniczy¢. Staje sie to mozliwe
dzieki nowoczesnym technologiom teleinformatycznym umozliwiajgcym komunikacje,
kontrole, zarzadzanie telepracownikami.

Jakjuzwspomniano pracazdalnaskutkuje szeregiem korzyscispotecznych, potwierdzonych
licznymi badaniami. Gil Gordon?®, autorytet Swiatowej rangi z dziedziny telepracy,
twierdzit, ze to wtasnie zaleta, jaka jest elastyczno$¢ pracy zdalnej, stawia ja ponad prace
wykonywanga tradycyjnie.

Doswiadczenia krajow, w ktérych telepraca stosowana juz jest na znaczng skale,
potwierdzajg, ze stanowi ona skuteczne narzedzie aktywizacji lokalnych rynkéw pracy.
Specjalne programy wsparcia rozwoju regionalnego, upowszechniania telepracy oraz
tworzenie modeli sieciowych pracy, w tym rowniez szkolenia z zakresu wykorzystywania
nowych technologii i przygotowania kadr do wykonywania pracy zdalnej stworzyly
w tych krajach nowe szanse zatrudnienia. Programy wspierajace rozwoj telepracy (jak np.
w Finlandii) przyczynity sie do rozwoju regiondéw o niskiej gestosci zaludnienia, z duza
migracja ludzi mtodych. Telepraca stata sie czynnikiem hamujacym odptyw ludnosci,
a jednoczesnie wspierajacym przycigganie wykwalifikowanych kadr i szeroko pojety
rozwoj lokalny.

31. Gil Gordon - pionier telepracy, autor wielu publikacji, wydawca newslettera ,Telecommuting Review” (1984-1999), jeden z autoréw ksiazki pt” TELECOMMUTING: HOW TO MAKE IT WORK FOR YOU
AND YOUR COMPANY" 1993. Wspétpracowat z instytucjami sektora publicznego i prywatnego w zakresie implementacji systemow telepracy. Jego strona internetowa www.gillgordon.com jest jednym
z najobszerniejszych zrédet wiedzy z zakresu telepracy w Internecie.
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Stanowiska pracy zdalnej

Analizujac mozliwo$¢ wprowadzenia telepracy, warto zacza¢ od zastanowienia sie nad
wihasnym stanowiskiem pracy. Czy mozliwe bytoby wykonywanie niektérych / wszystkich
czynnosci zawodowych poza siedziba firmy i z wykorzystaniem elektronicznych srodkéw
przekazu?

W ramach projektu, e-Przedsiebiorczo$¢” podjeto probe opracowania listy stanowisk pracy,
ktére mogtyby by¢ wykonywane na zasadach telepracy. Podziatu dokonano ze wzgledu na
mozliwos¢ wykonywania pracy:

o w domu - przyjeto, iz w domu utrudniona jest organizacja spotkan z klientami/
kontrahentami,
o w centrum pracy zdalnej - przy zatozeniu, iz istnieje mozliwos¢ pracy zespotowej,

ufatwiony jest dostep do sprzetu biurowego (faks, skaner, drukarki), dodatkowo
ufatwiona jest organizacja spotkan z klientami/kontrahentami,
o mobilnie - tutaj znalazty sie profesje wymagajace pracy w terenie, np.
prowadzenie szkolen, doradztwo, ustugi w siedzibie klienta.
Przypadki indywidualnych oséb moga odbiega¢ od podanej klasyfikacji; jest to zwigzane
z niezwykle zréznicowanym zakresem czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach.
ﬁ praca moze by¢ wykonywana w domu w petnym zakresie,
ﬁ_l\_r praca moze by¢ wykonywana w domu w czesciowym zakresie,
praca moze by¢ wykonywana w centrum pracy zdalnej w petnym zakresie,
praca moze by¢ wykonywana w centrum pracy zdalnej w czesciowym zakresie,

f". praca moze by¢ wykonywana mobilnie w petnym zakresie,

praca moze by¢ wykonywana mobilnie w cze$ciowym zakresie.

Praca w centrum
Praca w domu Praca mobilna
pracy zdalnej
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Administrator sieci
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Praca w centrum
Praca w domu Praca mobilna
pracy zdalnej

Analityk finansowy
Analityk rynku
Analityk ryzyka
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internetowych

Analityk systemow
komputerowych
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pracy zdalnej

Inzynier systemow
Inzynier transportu
Kierownik projektu
Korektor tekstow
Krytyk artystyczny
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Makler gietdowy
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Praca w centrum
Praca w domu Praca mobilna
pracy zdalnej

Projektant systemow

komputerowych

Projektant mody ()

Przedstawiciel handlowy (€3 ﬁ
Przedstawiciel medyczny @) %

Psycholog

Y

Radca prawny

Recepcjonista telefoniczny

Redaktor wydawnictwa

Reporter

Rewident

Socjolog

Specjalista ds. bankowosci
i kredytéw
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Specjalista ds. BHP

Specjalista ds. kadr i ptac

Specjalista do spraw kanatu
e-mail
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Specjalista ds. konsultingu

Specjalista ds. ochrony
elektr. kanatéw dystrybucji

Specjalista ds. technologii
dydaktycznych

Specjalisci — pozostali

3

Statystyk

Telemarketer
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Teletutor ")

Tlumacz () 6%
Trener (CA)) "'.
Urbanista (CAY) 6%

*Przyjeto w tym miejscu zatozenie, Ze praca specjalistow w istotnej mierze polega na prowadzeniu badan i analiz z danego zakresu,
opracowywaniu teorii i metod dziatania, przygotowywaniu raportéw, opracowan oraz iz praca niektorych specjalistow wiqze sie
z pracq w terenie. Dlatego tez prace mogq by¢ wykonywane w czesciowym zakresie zaréwno w domu, w centrum pracy zdalnej, jak
imobilnie.



Analizujac poszczegdlne zawody, ktére moga by¢ wykonywane w systemie telepracy,
powinnismy wykluczy¢ te, ktore nie wykorzystujg nowoczesnych technologii
telekomunikacyjnych (np. murarz, betoniarz, higienistka dentystyczna, kosmetyczka,
krawiec) oraz te, ktére wymagajq pracy w siedzibie firmy (np. portier, chemik, laborant,
lekarz, nauczyciel). Nie zapominajmy jednak o ponizszym zastrzezeniu.

Biorac pod uwage mozliwosci wykorzystania nowoczesnych technologii na tych
stanowiskach, ktére (na pozér) nie nadajg sie w ogole do wykonywania w systemie
pracy zdalnej, nalezy wziag¢ pod uwage, ze niektoére czynnosci by¢ moze bedzie mozna
wykonywa¢ np. z domu na odlegtos¢. | tak np. lekarz, kosmetyczka, psycholog, czy
pofozna moga zajmowac sie udzielaniem fachowych porad na famach czasopisma lub
portalach internetowych, czy tez obstugiwac linie informacyjna. Fryzjer moze zajmowac
sie komputerowym doborem fryzur. Doradca zawodowy moze zdalnie udziela¢ porad przy
pisaniu CV i listdw motywacyjnych na portalach internetowych oraz doradzac klientom
poprzez forum, czat, e-mail, telefon lub inne komunikatory internetowe. Najwazniejsze to
miec pomyst i inicjatywe na e-prace.

Forma telepracy moze by¢ stosowana stale lub jako krotkoterminowe rozwigzanie
w niektorych okresach w zyciu, kiedy to z pewnych przyczyn konieczne lub korzystne
jest pozostanie w domu. Telepraca moze okazac sie wspaniatym sposobem aktywnosci
zawodowej dla oséb, ktére z jakis przyczyn zostajg (rzeczywiscie albo w przenosni)
unieruchomione w domu lub na jaki$ czas zmieniaja miejsce zamieszkania. Telepraca
oferuje wieksza mozliwos¢ pozostawania aktywnym zawodowo!

Opowiesc¢ Eweliny:

LJestem fryzjerkq z zawodu. Po wypadku osiem miesiecy temu zostatam unieruchomiona
w domu. Bytam zatamana. Jednak poniewaz interesuje sie nowoczesnymi technologiami,
zainwestowatam w odpowiedni program komputerowy i teraz zajmuje sie komputerowym
doborem fryzur i koloréw wtoséw. Praca zdalna umozliwia mi zatem utrzymanie aktywnosci
zawodowej i prace w zawodzie nawet z tézka’.

Dzieki telepracy mozna wykonywac réznorodne czynnosci niezaleznie od miejsca
zamieszkania — i tak np. na wsi mozna by¢ gtdéwnym ksiegowym czy specjalisty
ds. projektowania stron WWW. Nowoczesne technologie sprawiaja, ze nie ma granic ani
barier... Mozna z tatwoscig pracowac¢ w miejscowosci zamieszkania na rzecz pracodawcy
z innego rejonu czy kraju. Nie powinien nas juz wystraszy¢ brak interesujgcych
i rozwojowych ofert pracy w miejscu zamieszkania.

Opowies¢ Julii

LJestem doradcq ds. funduszy unijnych. Przez kilka lat pracowatam w stolicy. W pracy
spedzatam osiem godzin, dojazd zajmowat mi dwie godziny dziennie. Kusit matomiasteczkowy
spokdj rodzinnej miejscowosci, brak korkdéw, mozliwos¢ mieszkania w domu o duzej
powierzchni... Batam sie jednak, Zze po przeprowadzce nie bede juz miata mozliwosci
rozwoju zawodowego. Ciekawych ofert pracy w regionie nie byto, a jedyne co pozostawato,
to praca w urzedzie... Praca zdalna okazata sie dla mnie Swietnym pomystem. Pracuje w tzw.
mieszanym systemie pracy, tzn. w domu pracuje przez cztery dni w tygodniu, a jeden dzier
spedzam w siedzibie firmy w celu wymiany informacji, bezposredniego kontaktu, udziatu
w spotkaniach, szkoleniach, itp.”

Opowiesc¢ Bartka

LJestem freelancerem, czyli pracownikiem nieetatowym, wolnym strzelcem. Zajmuje sie
programowaniem stron www, projektowaniem i implementacjq baz danych. Praca zdalna,
co tu duzo kry¢, umozliwia mi duze zyski finansowe. Pozyskiwanie zlecen przez rézne serwisy,
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w tym szczegdlnie anglojezyczne jak RentACoder, otworzyto przede mnq praktycznie caty
swiat. Okazafto sie, Ze moge Swiadczy¢ ustugi dla ludzi z Irlandii, USA, Tajlandii... Mozliwosci
zdobywania zlecen sq praktycznie nieograniczone.”

Jedli spojrzymy na analizowane zawody pod katem zachodzacych zmian w gospodarce
(w szczegblnoscirozwoju spoteczenstwa informacyjnego, wzrostu znaczenia nowych gatezi
i branz gospodarczych, gdzie sektor informacyjny staje sie podstawowym miejscem pracy),
zwiekszac sie bedzie liczba zawoddéw mozliwych do wykonywania na zasadach telepracy.
Réwniez wiele z juz istniejacych zawoddéw mozna bedzie wykonywac niezaleznie od
lokalizacji. Zwiekszone zapotrzebowanie na pracownikéw zajmujacych sie wytwarzaniem
i przetwarzaniem danych elektronicznych, sporzadzaniem dokumentéw cyfrowych, czy tez
archiwizowaniem ma swoje zrédta w rozwoju elektronicznej administracji (e-administracja),
zdalnych form diagnostyki, informacji, a nawet realizacji zabiegéw medycznych
(e-zdrowie), upowszechniania systemow zdalnego ksztatcenia (ksztatcenia na odlegtos¢,
e-learning) oraz rewolucji w systemie biletowym, rezerwacyjnym, informacji przestrzennej,
automatyzowania transportu drogowego (e-turystyka), itp. *

Wartosci telepracy

Przed podjeciem decyzji o zmianie charakteru pracy z tradycyjnej na prace zdalna,
nalezy przemysle¢ wiasny system wartosci pracy. Telepraca wigze sie bowiem ze zmiang
srodowiska, w ktorym spedzamy wiekszos¢ czasu. Ciggta komunikacja na odlegtos¢ oraz
koniecznos¢ czestego samodzielnego rozwigzywania problemoéw dla jednej osoby moze
by¢ realizacja marzen, ale dla drugiej powodem frustracji zawodowej i zyciowej. Warto
zastanowic sie nad swoimi preferencjami przed wejsciem w $wiat telepracy.

Przygotowana ponizej lista zawiera wyliczenie tych wartosci pracy, ktére — z punktu
widzenia decyzji o podjeciu pracy zdalnej — wydajg sie najwazniejsze:

° niezalezno$¢,

o nowe wyzwania zawodowe,
° urozmaicenie,

° tworczosé,

° produktywnos¢,

° przyjazne miejsce pracy,

o jasnosé/porzadek,

o rozwaoj wiasny,

o pozycja spoteczna,

° poczucie bezpieczenstwa,
o praca w zespole.

32. Zrédto: Proponowane Kierunki Rozwoju Spoteczeristwa Informacyjnego w Polsce do roku 2020 Zrédto: http://www.mnii.gov.pl, W. Marciriski, Podsekretarza Stanu w Ministerstwie Nauki i Informa-
tyzacji, Warszawa 27.10.2004 z raportu,,Proponowane kierunki rozwoju spoteczenstwa informacyjnego w Polsce do 2010” opracowanego pod kierunkiem prof. M. Niezgodki



Przydatnym narzedziem moze byc¢ ¢wiczenie, ktére zaprezentowane zostanie ponizej.
Cwiczenie mozna réwniez wykona¢ uzywajac interaktywnego narzedzia Wartosci pracy”
znajdujgcego sie na tej platformie internetowej www.eprzedsiebiorczosc.pl.

Ponizej znajduje sie przyktad osoby zastanawiajacej sie nad zmiang charakteru pracy
i rozwazajacej rézne ,za”" i, przeciw”.

Cwiczenie 1: Wartosci telepracy

Ocen wilasny system wartosci pracy. Przypisz znaczenie kazdej z wartosci w skali od 0 do
10 punktéw. Oceniaj zgodnie ze znaczeniem, jakie konkretna warto$¢ ma dla ciebie dzisiaj.
Zaznacz na ponizszym diagramie punkty zgodne z twoim wyborem. Nastepnie potacz je
linia. Ta linia oznacza¢ bedzie twdj diagram wartosci pracy.

Przyktad

Stawek pracuje jako kierownik dziatu marketingu w Sredniej wielkosci polskiej firmie
teleinformatycznej. Jego dziat wraz z nim liczy trzy osoby. Stawek podlega bezposrednio pod
jednego z cztonkéw zarzqdu firmy — wspdtwtasciciela. Od jakiegos czasu czuje sie sfrustrowany
brakiem mozliwosci dalszego awansu i rozwoju zawodowego. Chodzi mu po gfowie pomyst
otwarcia matej agencji marketingowej opartej o biuro domowe. Stawek razem z rodzing
mieszka w domku jednorodzinnym i z tatwosciqg mdgtby wygospodarowac jeden pokdj tylko
na potrzeby pracy. Jest jednak pewien problem. Stawek nie jest do korica przekonany czy praca
w nowym Srodowisku — to znaczy w jego domu — to jest wtasnie to, o co mu chodzi. Zastanawia
sie nad plusami i minusami takiej ewentualnej zmiany.

Niedawno rozmawiat na ten temat ze swojq kolezankq, Aleksandrq, ktdra pracuje
w agencji rekrutacyjnej i doradza zawodowo firmom oraz osobom prywatnym. Aleksandra
zaproponowata mu krétkie ¢wiczenie diagnozujqce przydatnos¢ pracownika do warunkéw
pracy zdalnej. Stawek wypetnit ponizszy diagram:

Niezaleznos¢
Nowe wyzwania

\ zawodowe

Praca w zespole

Urozmaicenie

Twdczosc

s angger
A

Produktywnos¢

Jasnos¢/Porzadek Przyjazne miejsca pracy

Aleksandra zadata Stawkowi kilka pytan, ktére miaty na celu uswiadomi¢ mu znaczenie jego
odpowiedzi. Stawek spodziewat sie gotowego wyniku typu ,tak” lub ,nie” lub ,nadaje sie — nie
nadaje sie”. Z poczqtku byt zdziwiony, gdy Aleksandra ttumaczyta mu, zZe interpretacja kazdego
tak wypetnionego diagramu musi by¢ indywidualna: zalezy od konkretnej sytuacji zawodowej
wypetniajgcego oraz od jego planowanej zmiany. Spojrzat na swéj diagram i zaczqt go
interpretowac poprzez odpowiedzi na zadawane przez Aleksandre pytania.
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Odpowiedz na nastepujace pytania:

Co dla ciebie oznaczajq te wyniki?

Stawek:, Jak patrze na to kétko to najpierw widze te cztery , dziesiqtki’; czylinajwyzsze
mozliwe oceny dla niezaleznosci, nowych wyzwan zawodowych, urozmaicenia
i tworczosci. To jest to, czego brakuje mi dzis w pracy i co chciatbym odnalez¢
zaktadajgc u mnie w domu teleagencje marketingowq. Po przeciwnej stronie, dosc¢
wysoko bo na 6semke ocenitem rozwdj wtasny. Tu mam problem, bo ten rozwdj
w mojej branzy czesto oznacza kosztowne szkolenia, na ktdre nie bedzie mnie stac¢
- przynajmniej na poczqtku. Patrzqc dalej... Praca zespotowa jest na széstke. Lubie
pracowac w dobrym zespole, ale tez lubie sam cos osiqgnq¢ i zawdziecza¢ to tylko
sobie. Praca na odlegtosc to brak normalnego zespotu wspétpracownikéw. Nie wiem
jak na to zareaguje... Chyba jedynym sposobem na odpowied: jest test w praktyce.
Najnizej ocenitem jasnosc i porzqdek. Lubie czasami troche twdrczego chaosu na
moim biurku i w gfowie.”

Ktére z wyznawanych przez ciebie wartosci pomogq w srodowisku pracy zdalnej?

~Na pewno te cztery najwyzej ocenione. Poza tym bede musiat znalez¢ formute dla
realizacji wartosci takiej jak rozwdj wtasny. Jestem pewien, ze takze pracujgc sam
moge znalez¢ sposoby na rozszerzanie swoich kwalifikacji i horyzontéw.”

Ktére z wyznawanych przez ciebie wartosci mogq utrudni¢ wykonywanie zadan
w Srodowisku pracy zdalnej?

»Chyba ten méj brak uwagi dla jasnosci i uporzqdkowywania spraw. Jesli wszystko
bedzie na mojej gtowie, to moge sobie nie poradzi¢. Tak, to moze by¢ problem.”

Czy praca zdalna pozwoli realizowac te wartosci, ktore sq dla ciebie najwazniejsze?

~lak. Wtasciwie juz wczesniej sobie na to pytanie odpowiedziatem. | to
prawdopodobnie przewazy, mimo pewnego ryzyka organizacyjnego i finansowego.
Chciatbym decyzje podjq¢ do kornca tygodnia. Jeszcze musze sie z tym przespac...
W kazdym razie dziekuje za twdj czas, Aleksandro. To ¢wiczenie pozwolito mi spojrze¢
zinnej perspektywy na pomyst zatozenia teleagendji.

Kompetencje w pracy zdalnej - model kompetencyjny
e-przedsiebiorczosci

Okreslenie kompetencji zawodowych ma istotne znaczenie dla oséb, ktéorym zalezy na
poznaniu swoich silnych i stabych stron. Praktyczny opis i mozliwos$¢ oceny kompetencji
zawodowych za pomoca jezyka zachowan stanowig narzedzie do planowania rozwoju
zawodowego, rekrutacji i pozostatych proceséw zwigzanych z zarzagdzaniem personelem.
W tej czesci ksigzki zaprezentowane zostang profile kompetencyjne opracowane dla trzech
kategorii 0séb: e-pracownikéw, e-kierownikéw oraz e-przedsiebiorcow.

Wyznaczenie wilasnej sSciezki rozwoju zawodowego wymaga zastanowienia sie nad
odpowiedziami na kilka pytan: Co konkretnie chcemy wyznacza¢? Jakie obiektywne
kryteria zastosujemy przy ocenie mozliwosci rozwoju? Jak chcemy zmierzy¢ realizacje
wyznaczonych celéw? Wydaje sie, ze istnieje jedna odpowiedZ na pytania postawione
powyzej. Odpowiedz kryje sie w pojeciu kompetencji. Twérca pojecia kompetencji w tym
znaczeniu, Richard Boyatzis** rozumiat przez ten termin cechy osobowosci, od ktérych

33. Profesor Richard E. Boyatzis jest autorem ponad stu publikacji na temat zachowan organizacyjnych, kompetencji oraz inteligencji emocjonalnej lideréw. Zanim poswiecit sie nauce, byt dyrektorem
zarzadzajacym firm McBer & Co oraz Yankelovich, Skelly & White. Wéréd najbardziej znanych tytutéw jego autorstwa mozna wymienic: ,The Competent Manager’, Transforming Qualitative Information’,
a takze migdzynarodowy bestseller,Primal Leadership” przettumaczony na 28 jezykéw, ktérego byt wspétautorem, oraz niedawno wydana ksiazke ,Przywddztwo bez wiadzy” przettumaczona jak do tej
pory na 18 jezykéw. Zrédto: http://www.eiconsortium.org/members/boyatzis.htm.



zalezy mozliwos¢ osiggniecia wysokiej wydajnosci pracy. Dzisiaj, po z gora dwudziestu
latach, kompetencje s3 rozumiane szerzej, jako cechy psychologiczne, ale takze
umiejetnosci, postawy, wartosci, uprawnienia oraz wszystkie inne czynniki majace wptyw
na zycie zawodowe, a dajace sie opisa¢ behawioralnie, czyli w jezyku zachowan.

Najwazniejsze zatozenie systemu kompetencyjnego wymaga precyzyjnego okreslenia,
co rozwijamy, co mierzymy, czego szukamy. Bez ustalenia jasnych kryteriéw w tej mierze,
mozna tylko oprze¢ sie na mglistym przeswiadczeniu typu ,pozyjemy-zobaczymy”.
Te precyzyjne kryteria zapewnia nam jezyk zachowan, ktérym opisujemy kompetencje.

pisujemy w j

System kompetencyjny w praktyce ma wiele zalet:

umozliwia wyodrebnienie umiejetnosci i cech w profilu pracownika,
stosuje obiektywny behawioralny jezyk opisu (jezyk zachowan),

utatwia doktadna ocene mozliwosci pracownika,
zapobiega wydawaniu pochopnych sadow,

moze stanowi¢ podstawe dla wielu narzedzi w dziedzinie zarzadzania

personelem.

Ponizej przedstawiono trzy profile kompetencyjne:

zyku zachowan.

dalnym ?

by¢ pracownikiem z

V4

Cc Czy nie

Wl

e-pracownika - osoba pracujaca zdalnie w domu lub w innym miejscu, jednak
w petnym zakresie nie w siedzibie firmy, wykonujaca zadania samodzielnie lub

jako cztonek zespotu zdalnego,
e-kierownika - zarzadzajacy zespotem pracownikéw zdalnych, sam moze

zarzadzac zdalnie,

e-przedsiebiorcy - przedsiebiorca swiadczacy ustugi zdalne w oparciu
o0 nowoczesne technologie.

Schemat 3.
Model kompetencyjny e-przedsiebiorczosci

Kompetencje
e-pracownika

samodzielnos¢

orientacja na wyniki
samodyscyplina

motywacja wewnetrzna
planowanie

organizowanie

terminowe podejmowanie decyzji
zarzadzanie czasem
rozwigzywanie problemoéw
tolerancja na niepewnosc
samowiedza

poczucie wlasnej wartosci
dbatos¢ o wtasny rozwoj
réwnowaga zyciowa

zdolnosci techniczne
przekazywanie informacji
umiejetnos$¢ komunikowania sie

< Model kompetencyjny
e-przedsiebiorczosci

\4

Kompetencje
e-kierownika

umiejetnosci przywodcze
odwaga menedzerska

umiejetnosci zarzadzania przez
system

zarzadzanie podwiadnymi
coaching

delegowanie uprawnien
otwartos¢

budowanie ducha zespotowego
twdrcze myslenie w zarzadzaniu

\4

Kompetencje
e-przedsiebiorcy

orientacja biznesowa
myslenie strategiczne
orientacja na klienta
zdolnosci organizacyjne
zarzadzanie innowacyjnoscia

przyjmowanie szerokiej
perspektywy

myslenie twércze
wizjonerstwo
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Model kompetencyjny e-przedsiebiorczosci, ktory zostat opracowany w ramach projektu
e-Przedsiebiorczo$¢, stuzy¢ moze jako narzedzie w planowaniu rozwoju zawodowego
oraz w procesie rekrutacji. Zaproponowany tutaj zestaw kompetencji nie powinien by¢
jednak traktowany w sposob sztywny. Model jest bowiem narzedziem, ktére powinno by¢
pomocne w,odnalezieniu sie”w konkretnej sytuacji faktycznej danej osoby w dynamicznie
zmieniajacej sie rzeczywistosci zawodowej. Model zostat stworzony do rozwijania
i dobudowywania nowych funkgji.

Przyktad

Agata jest kierownikiem w przedsiebiorstwie zajmujgcym sie nowymi mediami. Osoby
w zespole, za ktéry odpowiada, projektujq i sprzedajq rozwigzania multimedialne dla
operatoréw sieci komoérkowych i dla portali internetowych. Caty zespét liczqcy szes¢ oséb
pracuje na zasadach pracy zdalnej, czyli gtdwnie we wtasnych domach. W biurze firmy
zespot Agaty ma do dyspozycji jeden duzy pokdj, ktory spetnia role sali spotkan dla oséb
potrzebujqcych uzgodnic sprawy zwiqzane z przeprowadzanymi projektami.

Agataopracowatanapotrzeby planowaniarozwojuzawodowego wtasny profilkompetencyjny.
Uzyta listy kompetencji e-kierownika z modelu kompetencyjnego e-przedsiebiorczosci.
Wszystkie dziewie¢ kompetencji uznata za wazne dla siebie i dobrze odzwierciedlajqce jej
aktualnq sytuacje zawodowgq. Na podstawie tego profilu stworzyta plan rozwoju zawodowego
dla siebie oraz wymagania rekrutacyjne dla jej nastepcy (zwiqzane jest to z planowanym
wkrétce awansem Agaty).

Nie zawsze bedzie mozna zastosowac kompetencyjny model e-przedsiebiorczosci wprost
i bez zadnych zmian. Prawdopodobnie najczesciej konkretna osoba bedzie chciata
(i powinna wtedy to zrobic¢) wiaczy¢ do swojego profilu kompetencje przypisane zaréwno
e-pracownikowi, e-kierownikowi oraz e-przedsiebiorcy. Powstanie w ten sposéb ,mix”
najlepiej opisujacy sytuacje zawodowa tej osoby. Oprécz tego mozna nazwac i opisac
w jezyku zachowan dodatkowe, specyficzne umiejetnosci lub postawy, potrzebne
do efektywnego spetniania swojej roli zawodowej — w ten sposdéb powstanie nowa
kompetencja, ktéra uzupetni zestaw modelowy.

Przyktad

Marcin jest telesprzedawcqg w duzej firmie oferujqcej powierzchnie reklamowe w ksigzkach
telefonicznych i katalogach. Pracuje gtdwnie w domu. Dwa dni w tygodniu spedza w biurze
uczestniczqcwspotkaniach réznych zespotow i pomagajqc wprowadzac nowych pracownikow
w tajniki zawodu. Konstruujqc swaj profil kompetencyjny, wybrat szes¢ kompetencji z koszyka
e-pracownika. Dodat do tego ,coaching” z koszyka e-kierownika, poniewaz obecnie do
jego obowiqzkéw nalezy szkolenie i przekazywanie wiedzy wspdtpracownikom. Wybrat tez
Lorientacje biznesowq” i ,orientacje na klienta” z koszyka e-przedsiebiorcy. Marcin pracuje
w kontakcie z klientami i wobec tego, aby sprzedac produkt, powinien mysle¢ o ich potrzebach.
Dlatego tez dopisat kompetencje, ktérq nazwat, techniki rozmow telefonicznych”. W ten sposéb
powstat indywidualny i autorski profil kompetencyjny, na podstawie ktérego Marcin zaplanuje
swoj rozwdj zawodowy.



Opisy kompetencji e-pracownika, e-kierownika,
e-przedsiebiorcy
Ponizej przedstawiono opisy wszystkich kompetencji przedstawionych w schemacie.

Zapoznanie sie z nimi pomoze stworzy¢ indywidualny profil kompetencyjny oraz wytyczy¢
kierunek rozwoju zawodowego.

Osoba posiadajaca te kompetencje
odwaznie przyjmuje na siebie

- odpowiedzialnos¢ i ponosi
[- konsekwencje swoich dziatan.
Pt . .
g |I Efektywnie pracuje bez nadzoru.
¥ Ceni sobie niezalezno$¢. Wyznaje

zasade: ,cztowiek jest kowalem
wiasnego losu”. Lubi pracowac sama przy realizacji nawet
trudnych zadan. Kiedy ma problem, analizuje sytuacje
i sama szuka rozwigzan.

o _woe | Osobazorientowana nawynikizwraca

baczng uwage na ostateczny rezultat.

Ciggle stawia wysokie wymagania

sobie i innym. Gdy chce osiagna¢ cel,

niepowodzenia tylko wzmacniaja

jego/jej zaangazowanie. Doprowadza

przedsiewziecia do samego konca i udaje mu/jej sie

osiggnac to, do czego dazy. Nie zniecheca sig, gdy efekty

wykonywanych zadan sg odlegte w czasie. Nie marnuje
czasu i dziata w sposéb efektywny.

p Jest w stanie zrezygnowac z wielu rzeczy,
--;_.;,ir aby osiggnac cel. Nie odktada na pdzniej
L ) niewygodnych zadan. Posiada umiejetnos¢
E"’"‘"’M skupienia uwagi na sprawach, ktére
— £ , S3 wazne. Lubi postepowaé zgodnie
="~ zplanem.Jestwytrwaty/aikonsekwentny/a
w dziafaniu. Zawsze mozna liczy¢, ze
wywigze sie z powierzonych obowiazkéw. W petni angazuje
sie w podejmowane zadania. Jesli jest taka potrzeba, pracuje
dtugo i ciezko, aby osiagna¢ zamierzony efekt. Ma silng wole.
Kontroluje swoje emocje i zachowania.
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Osoba  wewnetrznie  zmotywowana
uwaza, ze osiagniecie sukceséw w zyciu
zalezy od niego/niej samego/same;.
Zaktada, ze im wiecej wiozy wysitku
w wykonywane zadania, tym szybciej
osiggnie zamierzony cel. W pracy, jesli
ik T wie, ze co$ ma by¢ zrobione, nie czeka
na polecenia ,z géry”. Pracuje efektywnie
bez nadzoru. Podejmuje dziatania ze wzgledu na osobiste
zainteresowania oraz indywidualng potrzebe doskonalenia
sie. Identyfikuje sie z podejmowanymi zadaniami i jest
MocCno zaangazowany/a.

Osoba posiadajaca te kompetencje
tworzy plan przed rozpoczeciem

&,}"’J ?P dziafania. Potrafi dokfadnie okresli¢
i iy

i
-

,,,.‘;-:_"-.-f’ czas realizacji i stopien trudnosci
.. . . .

- - zadania lub projektu, wyznaczy¢ cele

II ~~__- = | zadania oraz podzieli¢ prace na etapy.

[ < Opracowuje harmonogramy i dzieli

— zadania miedzy osoby zaangazowane.

Przewiduje mozliwe problemy

i przygotowuje sie na wypadek ich wystapienia. Umie
ustala¢ priorytety. Ocenia stan realizacji odnoszac go do
wyznaczonych celéw. Ocenia i analizuje wyniki.

Umie dobrze zagospodarowacd
zasoby (ludzi, fundusze, materiaty,
zaplecze) przy realizacji zadan.
Szybko  koordynuje  dziatania
dla osiagniecia celéow. Wydajnie
i ekonomicznie  wykorzystuje
posiadane zasoby. Umie tak
uporzadkowac¢ informacje, by
ufatwi¢ ich wykorzystanie. Realizuje uzgodnione plany
w sposob systematyczny i efektywny. Zachowuje przy tym
zdrowy rozsadek.

Osoba te dysponujaca ta kompetencja
podejmuje decyzje na czas, czasem
nawet nie posiadajac wszystkich danych
iwobliczu nieprzekraczalnych terminéw
realizacji zadania. Dziata szybko
i zdecydowanie.




Umie efektywnie wykorzystac
czas. Ceni czas i koncentruje sie
na najwazniejszych zadaniach.
Potrafi zrobi¢ wiecej niz inni
w  krétszym  czasie.  Moze
rébwnoczesnie realizowac¢ kilka
zadan. Codziennie planuje
swoéj program pracy. Nie wykonuje naraz zbyt wielu
rzeczy. Umie wustala¢ priorytety. Nigdy nie zwleka
z wykonywaniem zaplanowanych zadan.

Osoba posiadajgca te kompetencje

umie identyfilkowa¢ i  analizowad
problemy. Potrafi logicznie i metodycznie
rozwigzywac ztozone problemy

i odnajdywa¢ dobre wyjscia ze
skomplikowanych sytuacji. Nie traci gtowy
w trudnych i stresowych sytuacjach,
potrafi zachowa¢ zdrowy rozsadek.
W poszukiwaniu rozwigzan rozpatruje wszystkie mozliwe
zrédfa - nie zatrzymuje sie na rzeczach pozornie oczywistych
i na pierwszych z brzegu rozwigzaniach. Umie dostrzec
ukryte problemy i uczciwie je zanalizowac.

Dobrze radzi sobie w razie zmiany
warunkoéw dziatania. Bez problemu
,Zmienia biegi”. Umie podejmowac
decyzje i dziatania bez catosciowej
Znajomosci zagadnienia. Nie
denerwuje jej atmosfera domystow
i niedopowiedzen. Nie ma poczucia,
ze musi wszystko wykonczy¢, zanim
ruszy do przodu. Dobrze radzi sobie
zryzykiem i niepewnoscia.

Osoba dysponujagca ta kompetencja
dobrze zna swoje mocne i stabe strony
oraz mozliwosci i ograniczenia. Chetnie
stucha opiniiinnych i uczy sie na btedach.
Jest otwarta na krytyke i umie jg przyjac.
Nie waha sie otwarcie méwi¢ o wadach,
ceni sobie zrbwnowazong ocene oraz
dyskusje o dalszej karierze.
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Akceptuje siebie z wadami i zaletami, ma
pozytywne zdanie na swoj temat. Potrafi
wykorzystac swoje silne strony. Przyznaje sie
do swoich stabosci, ale jest zdeterminowany,
by je pokona¢. Ma odczucie, ze osiggniecie
sukcesu, szacunku, mitosci i spetnienia jest
dla niego/niej dostepne. Wierzy, ze poradzi
sobie w zyciu i ze wszystkie problemy sg do
rozwigzania. Ma poczucie wptywu na bieg
wydarzen w swoim zyciu. Prezentuje dobre samopoczucie.
Krytyczne uwagi innych traktuje jako bodzce do pracy nad
sobg. Traktuje trudnosci jako mozliwosci udoskonalania
dziatan. Nie jest podejrzliwy/a i nie posadza innych o zte
zamiary. Traktuje innych jako réwnych sobie.

Pasja osoby posiadajacej te kompetencje
jest samoksztatcenie. Wie, ze roézne
zyciowe sytuacje wymagaja opanowania
odmiennych umiejetnosci, zastosowania
réznorodnych metod. Doskonali
umiejetnosci i cechy dobrze rozwiniete,
a jednoczesnie stara sie
zrekompensowac¢ braki. Nawigzuje kontakty z osobami
z podobnej branzy w celu wymiany doswiadczen. Poswieca
czas na to, co naprawde jest dla niego/niej wazne. To co robi
i to czemu poswieca czas jest wynikiem i realizacjg wtasnych
wartosci i priorytetéw. Znajduje czas, by pomysle¢ nad
swoim zyciem.

Osoba posiadajgca te kompetencje
ﬂ umie zachowac odpowiednia proporcje
miedzy praca a zyciem prywatnym -
tak, aby zaden element nie dominowat
[ _ nadmiernie kosztem drugiego. Wie,

jak pogodzi¢ ze soba wymagania
obu. Zarébwno w zyciu prywatnym, jak
e i zawodowym osigga to, czego chce.
Jasno okresla sobie godziny pracy. Nie
przenosistresu zpracy dodomu.Znajduje czas dla najblizszych
oraz na odpoczynek. Odczuwa w zyciu harmonie i satysfakcje.
Potrafi odmoéwié przyjmowania dodatkowych obowigzkéw
i pracy w nadgodzinach. Ma czas dla siebie.



Osoba  posiadajagca te  kompetencje  dysponuje
wiedzg techniczng i umiejetnosciami potrzebnymi do
profesjonalnego wykonania zadania.

Osoba posiadajaca te kompetencje jest dla
innych Zrédtem informacji potrzebnych
im do pracy i rozbudzajagcych w nich
poczucie przynaleznosci do zespotu. Dzieki
tym informacjom inne osoby dysponuja
mozliwoscia podjecia trafnych decyzji.
Informacje te zawsze sg Swieze i na czasie. Umie wybrac
odpowiednie kanaty komunikacyjne w réznych sytuacjach.

— "'-.II Potrafi komunikowa¢ informacje

o, w sposob jasny i logiczny. Umie

tak sformutowac¢ informacje, by

-.\ uzyska¢ pozadany efekt. Jest

aktywnym stuchaczem. Sprawdza,

czy zostat/a dobrze zrozumiany/a.

Dostosowuje poziom komunikacji

i styl moéwienia do odbiorcéw. Jest otwarty/a na wiedze

inowosci.Uwaza, zeinnitopoteznezrédtowiedzy,dlategodzieli

sie posiadanymi informacjami i pozyskuje je od innych. Umie

jasnoizwiezle wypowiedziec sie na pisSmie stosujac rozne style,
w zaleznosci od odbiorcow.

OPISY KOMPETENCJI E-KIEROWNIKA
Osoba posiadajgca te kompetencje

lubi kierowac i jesli trzeba, umie zajac
% niepopularne stanowisko. Zacheca do
T bezposredniej i bezkompromisowej

wymiany zdan, nie boi sie jednak
zakonczy¢ jej i przejs¢ do dziatania.
W sytuacjach  kryzysowych inni
przychodza do niej po wskazéwki.
Odwaznie stawia czota przeciwnosciom,
a trudne wyzwania dodaja jej energii. Skupia sie na celach.
Przekonuje innych do wtasnych pomystéw i pociaga ludzi
za soba.

Umiejetnosci przywodcze



Odwaga menedzerska

Bezposrednio komunikuje swoje
oczekiwania. Na biezagco, w sposéb
bezposredni przekazuje innym
catosciowe,  konstruktywne  uwagi
i opinie. Dzieki tej osobie ludzie wiedza,
na czym stoja. Odwaznie i niezwtocznie
stawia czota problemom kadrowym (nie
obcigzajac nimi podwiadnych). Nie obawia sie podjecia
dziatan negatywnych, jesli zachodzi taka koniecznosc.
Okredla konkretne, wymierne i mozliwe do osiggniecia
standardy, tak aby pracownik wiedziat, co musi zrobic,
dlaczego musi to zrobi¢, kiedy i jak dobrze musi to zrobic.

Osoba posiadajgca te kompetencje
umie opracowac praktyki, procesy
iproceduryumozliwiajacezarzadzanie
na odlegtos¢. Uwaza, ze nalezy
pozostawi¢ pracownikom swobode dziatania i ograniczy¢
nadmierng interwencje. Umie tak zorganizowac prace, by
wszystko szto dobrze, nie wymagajac jego statej obecnosci
i nadzoru. Potrafi dziata¢ na odlegtosc.

Umiejetnosc zarzadzania poprzez system

Zarzadzanie podwiadnymi

Precyzyjnie wyznacza kierunek dziatania
oraz wyznacza ambitne zadania. Prowadzi
z podwiadnymi dialog wymieniajac
poglady na temat pracy i jej wynikdw.
Umie zarzadza¢ konfliktem w zespole.
Docenia odpowiedzialnos¢ i inicjatywe
pracownikéw. Angazuje pracownikéw
w zarzadzanie firma. Precyzyjnie rozdziela
zadania oraz odpowiedzialno$¢ za ich
wykonanie i za podjecie decyzji. Okresla jednoznaczne
cele i srodki. Kontroluje proces, postepy prac i wyniki. Dba
0 pozyskiwanie informacji zwrotnej od podwitadnych.
Efektywnie wykorzystuje zasoby zespotu. Potrafi motywowac
innych do dziatania. Stosuje zasady konstruktywnej krytyki.

60



-~ Tworzy atmosfere  wzajemnego

g . zaufania. Dzieli sie wtasna wiedza

I i umiejetnosciami. Odkrywa

u innych  u$piony potencjat

i zdolnosci, motywuje ich do rozwoju

i dziatania. Wzmacnia mocne

strony ludzi, pomaga im w pokonywaniu osobistych barier

i ograniczen. Wskazuje podlegtym pracownikom droge
rozwigzania probleméw, uczy ich samodzielnosci.

- Budujepartnerskierelacjezzespotem.
.

-~ Bez problemu przekazuje

n innym uprawnienia do
" realizacji rutynowych, ale tez

LS i pozarutynowych zadan oraz do

; e podejmowania decyzji. Dzieli sie

zarbwno odpowiedzialnoscia, jak

i zadaniami.

Wierzy w zdolnosci i mozliwosci
innych, daje podwfadnym mozliwos¢ samodzielnej realizacji
zadan. Przekazujac instrukcje, upewnia sie, czy jest dobrze
rozumiany. Daje szanse wszystkim pracownikom, umozliwiajac
im rozwdj. Zlecajac zadania jest obiektywny, nie kieruje sie
wiasnymi uprzedzeniami.

Delegowanie uprawnien

Osoba posiadajaca te kompetencje

umie réwnie dobrze zarzadzac

wszystkimitypamiludzi - niezaleznie

od rasy, kultury, ograniczen, wieku,

pochodzenia, ptci, cech osobowosci.

Zatrudnia bardzo ré6znorodny zesp6t
i nie zwraca uwagi na pochodzenie pracownikow. Jest zdania,
ze wszystkim nalezy sie jednakowe, uczciwe traktowanie.
Potrafi rozmawia¢ z ludZmi majacymi inne poglady. Umie
przyjmowac perspektywy widzenia innych oséb. Jest
otwarty/a na nowe pomysty.
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Osoba posiadajaca te kompetencje
W razie potrzeby umie zorganizowac
zespoty robocze. Rozbudza
w ludziach morale i che¢ dziatania.
Razem z nimi S$wietuje sukcesy.
Popiera otwarty dialog, zapewnia
ludziom samodzielno$¢ i mozliwos¢
wykazania sie w pracy. Sukces okresla
w odniesieniu do catego zespotu. Umie rozbudzi¢ poczucie
przynaleznosci do zespotu. Angazuje wszystkich cztonkéw
grupy w realizacje celéw.

Budowanie ducha zespotowego

Tworcze myslenie w zarzadzaniu

Nie krytykuje nowych pomystow.
Stosuje  techniki  twdrczego
rozwigzywaniaproblemoéw.Trafnie
identyfikuje i definiuje problemy.
Zna zasady i przeprowadza
sesje  burzy moézgdéw. Rozwija
kreatywnos¢ w zespole. Przezwycieza bariery w procesie
tworzenia nowych rozwigzan. Nie obawia sie i radzi sobie
z krytyka. Nie obawia sie zmian. Podejmuje ryzyko. Tworzy
atmosfere  sprzyjajaca wprowadzaniu  nowatorskich
rozwigzan.

OPISY KOMPETENCJI E-PRZEDSIEBIORCY

Orientacja biznesowa

Osoba posiadajaca te kompetencje
wie, w jaki sposdb dziata firma,
dobrze orientuje sie w biezacych
zasadach, praktykach, trendach
i danych oraz ich ewentualnych
zmianach i wptywie na prace
wiasng i firmy. Zna konkurencje
i wie, w jaki sposob dziata strategia
i taktyka rynkowa. Nawigzuje kontakty i relacje biznesowe,
jest gotowy/a do wspotpracy. Podejmujac wspodtprace, bada
potrzeby oraz oczekiwania klientow i partneréw w interesach.
Dziata dtugofalowo. Obserwuje, ma wyczucie miejsca i czasu,
w ktérym nalezy podja¢ dziatania dla osiagniecia celu. Dazy
do obustronnych korzysci i jest uczciwy/a w interesach. Dziata
szybko i podejmuje trafne decyzje.
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Myslenie strategiczne

Osoba posiadajagca te kompetencje jest obdarzona
zdolnoscia przewidywania przysztych konsekwencji dziatan
orazzdarzenitrendéw. Dysponujerozlegta wiedzaiszerokimi
horyzontami. Patrzy w przysztos¢
iumie przedstawic¢ wiarygodna wizje
przysztych zdarzen i mozliwosci.
Potrafi  tworzy¢  alternatywne,
nowatorskie strategie i plany.

Osoba posiadajgca te kompetencje
nastawia sie na spetnienie oczekiwan
klientéwwewnetrznychizewnetrznych.
- Zbierainformacjeoklientachzpierwszej
reki i wykorzystuje je do podniesienia
jakosci produktow i ustug. Zawsze
bierze pod uwage klienta. Nawiagzuje
i utrzymuje z nimi dobre stosunki,
pozyskuje ich zaufanie i szacunek.

Orientacja na klienta

Zdolnosci organizacyjne

Dysponuje wiedza na temat
sposobu dziatania firmy,
wie jak osiagng¢ cele przy
wykorzystaniu zarébwno
formalnych, jak i nieformalnych
uktadéw miedzyludzkich. Zna
pochodzenie i uzasadnienie
podstawowych zasad, praktyk i procedur. Zna kulture
organizacyjng. Zapewnia dostep do informacji wszystkim
zainteresowanym. Szybko koordynuje dziatania dla
osiggniecia celéw. Wydajnie i ekonomicznie wykorzystuje
posiadane zasoby.
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Osoba posiadajaca te kompetencje
jest mistrzem w propagowaniu
tworczych  pomystéw  innych.
Umie dobrze oceni¢, jakie pomysty
sprawdza sie w dziataniu i potrafi
pokierowac twérczym potencjatem
innych. Umie poprowadzi¢ ,burze
mozgéw” w  sposob  efektywny
i przewidzie¢, jak poszczegdlne pomysty zostang
odebrane na szerszym forum.

Zarzadzanie innowacyjnoscia

Przyjmowanie szerokiej perspektywy

Stara sie oceniac problemy z jak najszerszej
perspektywy. Ma bardzo réznorodne
zainteresowania osobiste i zawodowe.
Z fatwoscia  formutuje  scenariusze
przysztych zdarzen. Dysponuje zdolnoscia
myslenia w kategoriach globalnych, potrafi
rozwaza¢ roznorodne aspekty i skutki
zdarzen oraz rzutowal je w przysztosc.
Korzysta z réznych zrédet informacji.

Osoba posiadajaca te kompetencje ma
wiele nowatorskich pomystéw. tatwo
kojarzy ze soba rzeczy i pozornie
odlegte koncepcje. Jest postrzegana
jako osoba oryginalna. To ceniony
uczestnik,,burzy mozgow”.

Myslenie tworcze

Wizjonerstwo

Osoba posiadajaca te kompetencje
umie przedstawi¢ pociagajaca wizje
lub najwazniejszy cel wybiegajac
w dalszg przysztos¢ i przedstawiajac
mozliwosci. Optymista, ktéry umie
wyznaczy¢ etapy dziatania i postuzy¢
sie wiarygodnymi symbolami dla
zilustrowania swojej wizji i zyskania
poparcia. Umie zarazi¢ innych swoim entuzjazmem,
zainspirowac i zmotywowac nawet duze zespoty ludzi.




Kroki planowania rozwoju zawodowego pod katem pracy
zdalnej

Kompetencje sktadajace sie na kompetencyjny model e-przedsiebiorczosci postuza jako
narzedzia w planowaniu rozwoju zawodowego oraz w procesie rekrutacji.

O tym, jak istotne jest planowanie rozwoju zawodowego, nie trzeba nikogo przekonywac.
W dobie spoteczenstwa informacyjnego, w ktérym przede wszystkim docenia sie
pracownikéw wiedzy, ksztatcenie ustawiczne, a zatem dbatos¢ o wiasny rozwoj, jest
nieodzowne. Czy odniesiemy w zyciu sukces? Jak sie okazuje, sukcesem mozna zarzadzac,
awobec tego szanse zdobycia tego, czego pragniemy, mozna $wiadomie zwiekszy¢. Wazne
jest precyzyjne okreslenie celéw, dziatan koniecznych do ich realizacji oraz okreslenie
metody i sposobu, w jaki chcemy to zrobi¢. Postepujac droga zmierzajaca do osiggniecia
celéw, a zatem wykonujac dziatania wtasnego planu rozwoju zawodowego, juz stajemy sie
ludZzmi sukcesu, poniewaz idziemy w dobrym kierunku.

W niniejszej publikacji przedmiotem analizy jest srodowiska zawodowe zwigzane
z telepraca. Nalezy mie¢ jednak na uwadze, ze sukces do ,wypracowania” mozliwy jest
w kazdej z dziedzin. Przyszto$¢ zalezy od nas samych, poniewaz to my sami budujemy
witasna kariere. To, co bedziemy robi¢ za 5, za 10, czy za 20 lat zalezy od naszych dzisiejszych
wyboréw, a takze od konsekwentnej realizacji wtasnego planu dziatania.

Talenty sg na wage ztota, a zatem nalezy o nie dbac i nimi zarzadza¢. Kroki planowania
rozwoju zawodowego pozwolg na przeanalizowanie posiadanych kompetencji, wybranie
najwazniejszych z nich i na tej podstawie opracowanie indywidualnego planu dziatan.
Przedstawione tu kroki moga by¢ pomocne dla oséb, ktére zamierzajg zacza¢ lub
kontynuowac kariere zawodowa w srodowisku pracy zdalnej oraz dla tych osoéb, ktorych
klientami sg wifasnie telepracownicy. Ponizej zamieszczono poszczegolne dziatania wraz
z wypetnionymi przyktadami. Puste formularze do wypetnienia mozna znalez¢ na stronie
internetowej www.eprzedsiebiorczosc.pl.
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Wgospodarce opartejnawiedzy edukacja stanowijeden znajwazniejszych czynnikow
rozwoju spoteczno-gospodarczego. Badania Banku Swiatowego nad czynnikami
wzrostu w rozwoju gospodarczym, wskazujq na gtéwnq role wykwalifikowanych
kadr, szacujq, ze udziat zasobéw kapitatu w globalnym bogactwie wynosi 16%,
: zasobow naturalnych 20%, a udziat wykwalifikowanej pracy 64%.** :

Cwiczenie 2: Planowanie rozwoju zawodowego - krok po kroku

KROK 1. Przemysl wtasny potencjat zawodowy, historie zawodowa i sens miejsca
zawodowego, w ktérym jestes dzisiaj.

Przyktad

Mam na imie Joanna. Jestem architektem od 10 lat. Pracuje w nieduzym biurze projektow.
Lubie swojq prace i chce dalej rozwijac sie w tej dziedzinie. W przysztosci szczegdlnie chce
poftozy¢ nacisk na rozwdj umiejetnosci technicznych potrzebnych w mojej branzy. Mam dwdjke
matych dzieci i obecnie potqczenie obowiqzkdéw matki i architekta jest dla mnie najwiekszym
wyzwaniem. Analizujgcwykonywane czynnosci,dochodze do przekonania, ze czes¢znichmoge
realizowa¢ w domu — na przyktad sporzqdzanie rysunkdw. Dojazd do pracy zajmuje mi prawie
godzine samochodem w jedngq strone. To duzo. Umiejetnos¢ zarzqdzania wtasnym czasem
i pogodzenia pracy z zyciem prywatnym, to dla mnie najwazniejsze punkty na dzis.

KROK 2.

Pisemnie sformutuj wizje przysztosci zawodowej oraz swojej gtéwnej motywacji do pracy
w srodowisku pracy zdalne;j.

Widze siebie za pare lat jako bardzo dobrego merytorycznie architekta z ,wyrobionym”
nazwiskiem, swobodnieporuszajgcego sienarynku pracy, wybierajgcegonajlepszeinajbardziej
odpowiadajqce mi propozycje zawodowe. Chce rowniez byc¢ ekspertkq w godzeniu pracy
zwychowaniem moich dzieci. Pragne nauczy¢ sie asertywnie zarzqdza¢ swoim czasem i umiec
znalez¢ go wiecej dla siebie. Sposob na to widze w pracy przez 2-3 dni w tygodniu na zasadzie
pracy zdalnej. To pozwoli mi zaoszczedzic¢ czas, ktdry obecnie codziennie musze poswiecac
na dojazdy, utatwi harmonijne godzenie pracy z zycie prywatnym oraz pozwoli rozwijac sie
zawodowo.

KROK 3.

Zapoznaj sie z trescia kompetencji zawartych w profilu e-pracownika, e-kierownika
i e-przedsiebiorcy. Przeczytaj opisy kompetencji. Niezaleznie od roli, jaka cie interesuje,
przeczytaj wszystkie trzy profile, poniewaz konstruujac swdj indywidualny profil
kompetencyjny, bedziesz dobiera¢ odpowiadajace kompetencje z catego zbioru.

KROK 4.

Wpisz do formularza,Méj profil kompetencyjny” nazwy kompetencji, ktére sa adekwatne
w twojej sytuacji zawodowej. Jesli chcesz uzupetnié¢ profil specyficznymi kompetencjami
zawodowymi nadaj im nazwe i dodaj do tabelki (formularze dostepne sa takze na
www.eprzedsiebiorczosc.pl).

Joannawpisata do swojego profilu osiem kompetencji. Cztery zlisty e-pracownika:,,.zarzqdzanie
czasem’; ,rodwnowaga praca-zycie’; ,dbatosc¢ o wtasny rozwdj’; ,zdolnosci techniczne” oraz trzy
z listy e-przedsiebiorcy: ,myslenie twdrcze’, ,wizjonerstwo’, ,zdolnosci organizacyjne”. Jako
6smq Joanna dopisata umiejetnosc, ktdrej nie znalazta na liscie, a ktéra jest wedtug niej wazna

34. Zrédto: A. Harasimowicz, Kapitat intelektualny jako czynnik wyréwnywania dysproporcji w poziomie rozwoju gospodarczego regionéw UE.



z punktu widzenia jej plandw przejscia na teleprace. Nazwata te kompetencje: ,zarzqdzanie
szefem”. Opisata jq poprzez dwa zestawy zachowan: z jednej strony utrzymanie dobrych relacji
z przetozonym, a z drugiej uzyskanie zgody na realizacje swoich plandw.

Ponizej znajduje sie opis wybranych przez Joanne kompetencji. W swoich uwagach Joanna
zwiezle uzasadnita dokonany wybor.

Nazwa kompetencji .| uwagi ...

Zarzqdzanie czasem Umiejetnos¢ zarzqdzania czasem jest dla mnie najwazniejsza
— musze efektywnie wykorzystywac swoj czas.

Réwnowaga praca-zycie Musze umiec¢ pogodzi¢ prace z zyciem rodzinnym. To pozwoli mi
spetnic sie na tych obu najwazniejszych dla mnie polach.

Dbatos¢ o wtasny rozwdj Nie moge o tym zapomniec. W moim zawodZzie tylko ciqgty rozwdj
zapewni mi dobrq pozycje na rynku pracy.

Zdolnosci techniczne Tu oceniam cztery zdolnosci: rysunek, program Design+,
program FastDraw, pakiet programéw biurowych. By podqzac za
wymaganiami rynku pracy, konieczny jest rozwdj tych umiejetnosci.

Myslenie twércze To podstawowa zdolnos¢ w mojej pracy — do nieustannego
doskonalenia.

Wizjonerstwo Bedzie mi potrzebne przy kierowaniu projektami. Chciatabym jak
najszybciej zweryfikowac te umiejetnos¢ w praktyce.

Zdolnosci organizacyjne Dobra organizacja pracy pomiedzy siedzibq mojej firmy a moim
biurem domowym jest konieczna.

Zarzqdzanie szefem Pracujgc zdalnie, musze utrzymywac dobre relacje z szefem,
azdrugiej strony uzyskiwac zgode na realizacje wtasnych plandw.

KROK 5.

Ocen swoje kompetencje postugujac sie kartami oceny kompetencji (wszystkie znajdziesz
na stronie www.eprzedsiebiorczosc.pl, mozesz réwniez oceni¢ swoje kompetencje
korzystajac ze znajdujacego sie na platformie narzedzia interaktywnego, Mikser talentéw”).
Do kwadratéw znajdujacych sie z prawej strony karty wpisz oceny wystepowania
poszczegolnych zachowan, a nastepnie usrednij je w kwadracie ponizej. Usredniong ocene
kompetencji wpisz do formularza w kolumnie,Ocena kompetencji”. Nastepnie oblicz ocene
taczna dla catego profilu i wpisz ja do formularza.

Uzyj nastepujacej skali oceny:

A - oznacza zachowanie, ktére nigdy nie charakteryzuje osoby ocenianej, czyli 0%,
B — oznacza zachowanie czasami charakteryzujgce osobe oceniana, czyli 25%,

C - oznacza zachowanie czesto wykazywane przez osobe oceniang, czyli 50%,

D - oznacza zachowanie prawie zawsze spotykane u osoby ocenianej, czyli 75%

E - oznacza zachowanie, ktore zawsze osoba oceniana wykazuje, czyli 100%.
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Joanna ocenita swoje kompetencje wypetniajqc odpowiednie osiem kart oceny:

Zarzadzanie czasem

Umie efektywnie wykorzystac czas

Ceni czas i koncentruje sie na najwazniejszych zadaniach
Umie zrobi¢ wiecej niz inni i w krétszym czasie

Moze robic kilka rzeczy naraz

Nie zwleka z wykonywaniem zaplanowanych zadan

Boonno

Réwnowaga praca - zycie

Zachowuje proporcje miedzy praca a zyciem prywatnym,
aak by zaden element nie dominowat nadmiernie kosztem
rugiego

Zaréwno w zyciu prywatnym, jak i zawodowym osiaga to,
czego chce

Jasno okresla sobie godziny pracy
Nie przenosi stresu z pracy do domu
Inajduje czas dla najblizszych
Inajduje czas na odpoczynek

Potrafiodméwic przyjmowania dodatkowych obowiazkow
i pracy w nadgodzinac

L]l moemm o o

Dbatos¢ o wiasny rozwaj

Samoksztatcenie jest dla niego/niej pasja

Wie, ze rozne zyciowe sytuacje wymagaja opanowania
réznych umiejetnosci i zastosowania réznorodnych metod

Doskonali umiejetnosci i cechy dobrze rozwinigte
Stara sie zrekompensowac braki

Nawiazuje kontakty z osobami z podobnej branzy w celu
wymiany doswiadczer

REC & &

Zdolnosci techniczne

Ma techniczng wiedze i umiejetnosc potrzebne do
profesjonalnego wykonania zadania

Umiejetno$¢ x

Umiejetnoscy

BRE N

Umiejetnos¢ z

Myslenie tworcze

Ma wiele nowatorskich pomystow E
tatwo kojarzy z soba rzeczy i koncepcje pozornie odlegte E
Jest postrzegany/a jako osoba oryginalna E

Ceniony uczestnik, burz mézgow” E

Umie przedstawi¢ pociagajaca wizje lub najwazniejszy
cel _I\{\/ybi,egajqc w dalsza przysztos¢ i przedstawiajac
mozliwosci

Optymist(k)a, ktdry/a umie wyznaczy¢ etapy dziatania
i postuzy¢ sie wygodnymi symbolami dla zilustrowania E
swojej wizji i zyskania poparcia

Umie zarazi¢ innych swoim entuzjlazm_em, zainspirowac D)
i zmotywowac nawet duze zespoty ludzi

Zdolnosci organizacyjne

Umie osiagna¢ cele przy wykorzystaniu zaréwno
formalnych, jak i nieformalnych uktadéw miedzyludzkich

Ina pochodzenie i uzasadnienie podstawowych zasad,
praktyk i procedur

Zapewnia  dostep  do
zainteresowanym

Szybko koordynuje dziatania dla osiagniecia celéw
Wydajnie i ekonomicznie wykorzystuje posiadane zasoby

informacji ~ wszystkim

] comaoa

Kompetencja zawodowa

Zarzadzanie szefem
Utrzymuje dobre relacje z szefem E

Uzyskuje zgode na realizacje wtasnych planéw




Ponizej znajduje sie kompletny formularz,Méj profil kompetencyjny” wypetniony przez

Joanne.

MGéj profil kompetencyjny:

Joanna

Nazwa stanowiska:

Architekt

Zarzqdzanie czasem

Réwnowaga praca-zycie

Dbatos¢ o wtasny rozwdj

Zdolnosci techniczne

Myslenie twércze

Wizjonerstwo

Zdolnosci organizacyjne

Zarzqdzanie szefem

)

(o}

(@)

O

O

)

N

BiaC A B C
BE:AD(aDy.} C

CEqa B3 C

4 CleB

DIAD

BE:ACIAB

Ocena iqczna @ / 50%

Umiejetnos¢ zarzqdzania czasem
jestdla mnie najwazniejsza -
musze efektywnie wykorzystywac
swéj czas.

Musze umie¢ pogodzi¢ prace
z Zyciem rodzinnym. To pozwoli
mi spetni¢ sie na tych obu
najwazniejszych dla mnie polach.

Nie moge o tym zapomniec.
W moim zawodzie tylko ciggly
rozwéj zapewni mi dobrq pozycje
na rynku pracy.

Tu oceniam cztery zdolnosci:
rysunek,  program  Design+,
program FastDraw, pakiet
programéw  biurowych. By
podqgzac¢ za wymaganiami rynku
pracy, konieczny jest rozwdj tych
umiejetnosci.

To podstawowa zdolnos¢
w mojej pracy - do nieustannego
doskonalenia.

Bedzie mi  potrzebne  przy
kierowaniu réznymi projektami.
Chciatabym  jak  najszybciej
zweryfikowad te umiejetnos¢
w praktyce.

Dobra organizacja pracy
pomiedzy siedzibq mojej firmy
a moim biurem domowym jest
konieczna.

Pracujqc zdalnie, musze
utrzymywacdobrerelacjezszefem,
azdrugiej strony uzyskiwaczgode

na realizacje wtasnych plandw.

Joanna wpisata wyniki do formularza. Nastepnie obliczyta ogélnq ocene, ktérq osiggneta: 50%
(C). Spodobat sie jej ten wynik — oznacza dla niej, Ze potowe swoich celéw juz osiqgneta. ,Teraz
czas na te drugq potowe” — pomyslata.
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Profil kompetencyjny stanowi opis i ocene wartosci zawodowej w jezyku kompetengji.
Osoba, ktora stworzyta wiasny profil, umie opisac oraz ocenic¢ swoje talenty. Ocena taczna
odzwierciedla poziom osiggnietych umiejetnosci. Ocena zaprezentowana jest jako jedna
z liter okreslajagcych poziomy w przyjetej skali (od A, czyli najnizszej oceny, do E) albo
jako suma procentowa. Profil nie jest konstruowany po to, aby uzyska¢ dobra ocene.
Interpretacja oceny (czy jest ,dobra’, czy ,zfa") zalezy catkowicie od wiasciciela profilu.
Dlatego tez, interpretacja oceny uzyskanej przez Joanne z powyzszego przyktadu jest
jedna z mozliwych i dopuszczalnych. Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze inna osoba uzyskujac
te sama ocene (C/50%) mogtaby ja zinterpretowac catkiem inaczej. Na przyktad absolwent
na swoim pierwszym stanowisku pracy w wielkiej i wymagajacej firmie, mégtby okresli¢
ocene C/50% jako doniosty sukces na samym poczatku kariery. Z kolei inna osoba,
z nastawieniem perfekcjonisty, nie bedzie zadowolona z wyniku na poziomie 70%, czy
nawet 90%. Nalezy pamieta¢, ze liczby w tym wypadku tylko odzwierciedlajg ocene
zachowan wiasciciela profilu. Za$ indywidualny i aktualny profil kompetencyjny stanowi
podstawe do konstruowania planu rozwoju zawodowego - i wlasnie to jest jego gtéwna
rola.

System kompetencyjny jest $rodkiem do osiggniecia celu. Celem jest natomiast
wyznaczenie planu rozwoju zawodowego zwigzanego z pracg zdalng. Kompetencje stuza
jako swego rodzaju mapa pokazujaca droge w przysztos¢ oraz wymagane w zwigzku z tym
zachowania i dziatania.

KROK 6.

Nastepnie wybierz kompetencje, ktére uwazasz za kluczowe dla rozwoju zawodowego.
Nalezy wzig¢ pod uwage, ze najbardziej efektywne jest skoncentrowanie sie na nie wiecej
niz pieciu kompetencjach. Wybierz od dwdéch do pieciu kompetencji z indywidualnego
profilu kompetencyjnego. Nastepnie wpisz kompetencje kluczowe wraz z ich ocenami do
formularza,Plan rozwoju zawodowego” (znajdziesz go na stronie www.eprzedsiebiorczosc.
pl, mozna réwniez skorzystac ze znajdujacego sie na platformie narzedzia interaktywnego
»Plan rozwoju zawodowego”).

Istniejg rézne strategie stosowane przy wyborze mozliwosci rozwoju i okredlaniu
priorytetdw. Moze to by¢ wzmacnianie silnych stron, doskonalenie stabych stron,
uzyskanie maksimum efektéw przy minimum nakfadéw. Mozna takze kierowac sie intuicja
lub dowolnie miesza¢ ustanawiane przez nas kryteria. Ponizej przedstawiono krétki opis
strategii rozwoju zawodowego.

Strategie rozwoju indywidualnego

Wzmacnianie silnych stron To, Ze jestes w czyms dobry moze oznaczac, ze warto te ceche lub
umiejetnos¢ dalej rozwijaé, aby stac sie mistrzem. Jest to strategia
ciggtego wzmacniania swoich najwiekszych talentdéw.

Doskonalenie stabych stron Brak pewnych umiejetnosci moze blokowac dalszy rozwdj. W takiej
sytuacji zajmujemy sie swojq stabszq strong, aby jq wynies¢ na
dostateczny poziom. Wtedy mozna zajq¢ sie swoimi najwiekszymi

talentami.
Maksimum efektow przy W tej strategii na punkt pierwszy wysuwa sie analiza kosztéw
minimum naktaddw w stosunku do moZliwych efektéw. Te koszty to czas, pieniqdze,

zaangazowanie, kontakty.

Intuicyjna Nie musisz zawsze wiedzie¢ dlaczego ta, a nie inna droga naj-
bardziej ci sie podoba. Jesli cos uporczywie przebija sie do twojej
swiadomosci, moze to oznaczac, ze jest to bardzo wazne dla ciebie.
Nie nalezy zwleka¢. Dowodem na trafnos¢ decyzji jest zadowolenie
po jej realizacji.



Mieszana Stosujesz rézne kryteria. Na przyktad tqczysz podejscie intuicyjne
ze strategiq wzmacniania swoich najwiekszych talentéw albo
niwelowanie swoich najwiekszych minuséw z analizq naktady/
efekty.

Joanna wybrata swoje kompetencje kluczowe. Bedzie chciata skoncentrowac sie na nich
w najblizszym czasie. Pochodzq one z jej indywidualnego profilu kompetencyjnego. Sq to:
»Zarzqdzanie czasem’, ,rownowaga zyciowa” i ,zarzqdzanie szefem” Joanna ocenita, ze
rozwdj tych kompetendji jest na dzisiaj kluczowy dla przyblizenia realizadji jej wizji przysztosci
zawodowej.

KROK 7.

Wybierz okres czasu, w ktérym bedziesz planowat swoje dziatania - wpisz go do formularza.
Nastepnie wybierz poziom, jaki chciatby$ uzyska¢ w swoich kompetencjach kluczowych.
Opisz konkretne dziatania, ktére rozwing twoje kompetencje.

Kompetencje kluczowe wybrane do planu rozwoju zawodowego moga by¢ doskonalone
na wiele sposobow. Naleza do nich: szkolenia tradycyjne, e-learning, doradztwo
doswiadczonego mentora, prace projektowe, samoksztatcenie, szczegélny dobér zadan
zawodowych, $ciste partnerstwo z doswiadczonym wspotpracownikiem, praca asystencka
przy aplikowanym stanowisku, zdobycie dodatkowego wyksztatcenia, zdobycie
dodatkowych uprawnien, zmiana organizacji pracy, itp. Lista mozliwych rozwigzan jest
nieograniczona. Nalezy rozwazy¢ r6zne mozliwosci doskonalenia kazdej kompetencji,
a nastepnie wybra¢ optymalne warianty.

To jest moment, w ktérym nastepuje transformacja intencji i kierunkéw rozwoju na jezyk
konkretnych dziatan. Nalezy te dziatania dobrze zaplanowad. Kazde opisane dziatanie
powinno by¢: jasne, konkretne, mierzalne, realne i okreslone w czasie.

Oto przyktady precyzyjnie okreslonych dziatan: :
i Do korica tego miesiqca przestudiuje internetowy kurs szkoleniowy pod
: ;‘(ytulem ~Zarzqdzanie czasem” i zdam test dajgcy mi certyfikat ukoriczenia
. ursu. .
o W ciggu trzech miesiecy zwieksze liczbe moich klientéw o 20%.
i Wezme udziat w seminariach dotyczqcych mojej specjalnosci w dniach 20XI, :
: 29 X1i 2 XIl. :
o Spedze trzy petne weekendy z mojq rodzing do korica roku.

Konstruujac kazde z dziatan, nalezy pamietac o krétkiej liscie kontrolnej:

lle czasu potrzeba do realizacji dziatania?

Jaki jest termin wykonania dziatania?

Jakie zasoby sg potrzebne do wykonania dziatania? (Moze to by¢ kwota pieniedzy na
szkolenie, zdobycie numeru telefonu do mentora, rezerwacja wtasnego czasu itd.)

Jezeli zdecydujemy sie na realizacje kilku dziatan dla doskonalenia danej kompetencji
kluczowej, sprawdzmy liste kontrolng osobno dla kazdego dziatania.

Joanna wpisata pierwszy kwartat 2008 roku jako okres realizacji swojego planu rozwoju
zawodowego. Postanowita podwyzszy¢ poziom swoich kompetencji o jeden stopien.
W ,zarzqdzaniu czasem” bedzie to ocena D, w ,rdwnowadze zyciowej” - C, a w ,zarzqdzaniu
szefem” - D. Nastepnie opracowata zestaw dziatan dla kazdej z tych kompetencji.
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Plan rozwoju zawodowego
Joanna - Architekt

Okres czasu:
Pierwszy kwartat 2008

Zarzqdzanie czasem

Réwnowaga praca-zycie

Zarzqdzanie szefem

KROK 8.

C

D

W kazdy poniedziatek bede robita liste
zadan na dany tydzien. Podziele jg wedtug
waznosci i pilnosci, skoncentruje sie na
zadaniach najwazniejszych i wpisze je do
kalendarza.

W najblizszy weekend (19-20 stycznia)
zrobie liste moich ,zjadaczy czasu” i bede
je eliminowata z zycia zawodowego
i prywatnego. W kazdym tygodniu
wyeliminuje jednego tak okreslonego
~wroga”.

Do korica stycznia przerobie szkolenie e-
learningowe ,Zarzqdzanie sobq w czasie”
z wirtualnej Akademii Rozwoju i zdam
testy on-line, aby otrzymac certyfikat.

Do korica lutego opracuje dla szefa
propozycje mojej pracy w biurze
domowym z uwzglednieniem systemu
czasu pracy, propozycji oceny mojej
efektywnosci i rozwiqzarn finansowych.
Raz w tygodniu znajde czas dla siebie
wieczorem, co najmniej 2-3 godziny na
ksigzke, spotkanie z przyjaciétkq lub kino.
W marcu zapisze sie na weekendowe
Warsztaty dla mam” organizowane przez
jednq z fundacji. Zabezpiecze pieniqdze
w budzecie na ten cel.

Do korica stycznia stworze liste silnych
i stabych stron mojego szefa.
Opracowujqc  propozycje  przejscia
na system biura domowego, dobiore
odpowiednie argumenty dla szefa.

Do korica lutego przerobie szkolenie e-
learningowe ,Asertywnosc¢” z wirtualnej
Akademii Rozwoju i zdam testy on-line,
aby otrzymac certyfikat.

Wopisz dziatania do swojego kalendarza, a nastepnie je zrealizu;.

Joanna wpisata opracowane dziatania do swojego kalendarza, przyporzqdkowujgc im
konkretne dni lub tygodnie. Odetchneta z ulgq. Wiedziata juz, co ma robic i nie wydawato jej
sie to przesadnie trudne. Pod datq 31 marca wpisata: ,Podsumowac realizacje planu rozwoju

zawodowego na pierwszy kwartat 2008 r..

Takstworzony planrozwojuzawodowego, sktadajacy sie zjasnych, konkretnych, osiggalnych
i okreslonych w czasie dziatan, nadaje sie juz tylko do wpisania go do kalendarza oraz do
systematycznej realizacji. To koniec etapu planowania i poczatek dziatania.



Kroki planowania rozwoju zawodowego

Krok 1. Przemysl wtasny potencjat zawodowy, historie zawodowq i sens miejsca
zawodowego, w ktérym jestes dzisiaj.

Krok 2. Pisemnie sformutuj wizje przysztosci zawodowej i swojej gtdwnej motywacji
do pracy w srodowisku pracy zdalnej.

Krok 3. Zapoznaj sie z tresciq kompetencji zawartych w profilu e-pracownika,
e-kierownika i e-przedsiebiorcy. Przeczytaj opisy kompetencji. Niezaleznie od roli
jaka cie interesuje, przeczytaj wszystkie trzy profile, poniewaz konstruujgc swoj
indywidualny profil kompetencyjny bedziesz dobiera¢ odpowiadajqgce kompetencje
z catego wyboru.

Krok 4. Wpisz do formularza ,Méj profil kompetencyjny” (znajdziesz go na stronie
www.eprzedsiebiorczosc.pl) nazwy kompetencji, ktore sq adekwatne do twojej
sytuacji zawodowej. Jesli chcesz uzupetni¢ profil specyficznymi kompetencjami
zawodowymi nadaj im nazwe i dodaj do tabelki.

Krok 5. Ocen swoje kompetencje postugujqc sie kartami oceny kompetencji (wszystkie
znajdziesz na stronie www.eprzedsiebiorczosc.pl). Wpisz do kwadratéw znajdujgcych
sie z prawej strony karty oceny wystepowania poszczegélnych zachowan, a nastepnie
usrednij je w kwadracie ponizej. Usrednionq ocene kompetencji wpisz do formularza
w kolumnie ,,Ocena kompetencji’. Nastepnie oblicz ocene tqcznq dla catego profilu
i wpisz jq do formularza. Uzyj nastepujqcej skali oceny:

A - oznacza zachowanie, ktére nigdy nie charakteryzuje osoby ocenianej, czyli 0%,
B - oznacza zachowanie czasami charakteryzujqce osobe oceniang, czyli 25%,

C - oznacza zachowanie czesto wykazywane przez osobe oceniang, czyli 50%,

D - oznacza zachowanie prawie zawsze spotykane u osoby ocenianej, czyli 75%,

E - oznacza zachowanie, ktore zawsze osoba oceniana wykazuje, czyli 100%.
Krok 6. Wybierzkompetencjekluczowedlatwojego rozwojuzawodowego. Najbardziej
efektywne jest skupienie sie na nie wiecej niz pieciu kompetencjach. Wybierz od
dwdch do pieciu kompetencji z twojego indywidualnego profilu kompetencyjnego.
Wpisz kompetencje kluczowe wraz z ich ocenami do formularza ,Plan rozwoju
zawodowego” (znajdziesz go na stronie www.eprzedsiebiorczosc.pl )

Krok 7. Wybierz okres czasu, w ktorym bedziesz planowat swoje dziatania i wpisz
go do formularza. Wybierz poziom jaki chcesz uzyska¢ w swoich kompetencjach
kluczowych i wpisz go do formularza. Opisz konkretne dziatania, ktére rozwing twoje
kompetencje.

Krok 8. Wpisz dziatania do swojego kalendarza i je zrealizuj.

Kompetencje a rekrutacja

System kompetencyjny mozna z powodzeniem zastosowal takze do rekrutacji
nowych telepracownikéw. Opracowany w ramach projektu e-Przedsiebiorczo$¢ model
kompetencyjny moze zatem stuzy¢ jako podstawa do okreslenia wymogow, ktérymi
powinien sie odznacza¢ kandydat lub kandydatka na nowe stanowisko w formie telepracy.
Rosnace zainteresowanie tg formg pracy sprawi, ze juz niedtugo ogtoszenia prasowe
zaczynajace sie od stéw ,zatrudnie telepracownika” nie beda nikogo dziwity. W portalach
internetowych zajmujacych sie posrednictwem pracy po wpisaniu w wyszukiwarce hasta
stelepraca” mozna juz teraz odnalez¢ stosowne oferty dla telepracownikéw.
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Przedstawiony ponizej proces rekrutacji jest adresowany do wszystkich tych osoéb, ktére
zajmuja sie pozyskiwaniem nowych kadr w swoich organizacjach. Zostat on opisany za
pomoca kilku prostych i praktycznych punktéw, ktére nadto zobrazowano przyktadem.
Mozna przyja¢, ze postepowanie wedtug tych punktow, zagwarantuje zachowanie
obiektywnych kryteriow w trakcie przyjmowania do pracy nowych telepracownikow.
Co istotne, dobry, obiektywny wybér kandydata lub kandydatki stanowi warunek sukcesu
zespotu w przysztosci i moze sie przyczyni¢ do sukcesu catej firmy. Poszczegdlne etapy
procesu rekrutacji zostaly umieszczone w formularzu, ktéry mozna znalez¢ na stronie
www.eprzedsiebiorczosc.pl, znajduje sie tam rowniez przydatne interaktywne narzedzie
.€-Rekruter”.

Rekrutacja telepracownika - krok po kroku

KROK 1.
W pierwszej kolejnosci nalezy przeanalizowa¢ potrzeby kadrowe firmy/organizagji
dotyczace pracownikéw zdalnych - telepracownikow.

Przyktad

Anna jest kierownikiem dziatu w instytucji samorzqdowej. Od pdt roku jest koordynatorkqg
projektu ,e-urzqd’, ktory zaktada dwa cele: z jednej strony umoZliwienie obywatelom dostepu
do ustug urzedu poprzez internet, a z drugiej stworzenie ram organizacyjnych dla zastosowania
telepracy w urzedzie. Jako jedno z zadan dla siebie, Anna okreslita stworzenie prostego
i praktycznego narzedzia do pomocy przy rekrutacji nowych telepracownikdéw. W zwiqzku
z nowym projektem, urzqd w 2008 r. bedzie potrzebowat czterech nowych pracownikdw. Po
konsultacji z dziatem personalnym, Anna postanowita skorzysta¢ z modelu kompetencyjnego
e-pracownika.

KROK 2.
Okredl stanowisko pracy zdalnej, na ktore rekrutujesz kandydata/kandydatke.
Telepracownik — Specjalista ds. ksiegowosci

KROK 3.

Zbierz liste kompetencji potrzebnych na tym stanowisku.

Anna wybrata sze$s¢ kompetencji z listy kompetencji e-pracownika oraz dodata jedna
wiasna:

° samodzielnos¢,

o orientacja na wyniki,

o samodyscyplina,

o rozwigzywanie problemow,

o umiejetnos¢ komunikowania sie,
° zdolnosci techniczne,

o doswiadczenie zawodowe.



KROK 4. e

Nastepnie opracujliste pytan, ktére w trakcie rozmowy rekrutacyjnej pomoga zweryfikowac £
poziom kazdej z kompetencji. E‘

©

Anna przygotowujac liste pytan do interview korzystata z listy zachowan opisujacych dang 'ﬁ

kompetencje. Zachowania te mozna znalez¢ w opisach kompetencji lub kartach oceny =

kompetencji (sg one réwniez zamieszczone na stronie www.eprzedsiebiorczosc.pl). K7

c

S

o

v

___Nazwa kompetengji .| Pytania ... | ©
Samodzielnosé¢ Prosze podac przyktady sytuacji, kiedy Pan/Pani ostatnio pracowat/a \&
efektywnie bez nadzoru. >

Czy lubi Pan/Pani pracowac samodzielnie przy realizacji zadan Q

zawodowych? Dlaczego? 9

Prosze podac przyktady, kiedy Pan/Pani z wtasnej inicjatywy =
i samodzielnie podjqt sie/podjeta sie wykonania nowego zadania E“

lub rozwiqzania jakiegos problemu w pracy. \3

Orientacja na wyniki

Samodyscyplina

Rozwiqgzywanie
problemoéw

Umiejetnosc
komunikowania sie

Zdolnosci techniczne

Doswiadczenie zawodowe

Prosze podac przyktady zadan, ktére doprowadzit/-a Pan/Pani
do korica.

Prosze podac przyktady samodzielnie wyznaczonych celéw. Jakie
zostaty osiqggniete rezultaty?

Wl

Prosze podac przyktady realizacji zadan zgodnie z wczesniej
ustalonym harmonogramem.

Prosze podac przyktady realizacji zadan, ktdrych nie lubi Pan/Pani
wykonywac.

W skali od 1 do 10 jak ocenia Pan/Pani swojq samodyscypline.
Dlaczego?

Prosze podac przyktady samodzielnie rozwigzanych problemdw.
Jakie zna Pan/Pani metody rozwiqzywania problemdéw?

Jak najbardziej lubi sie Pan/Pani komunikowac w pracy?

Prosze opisac przyktady, w ktdrych Pan/Pani komunikuje sie stuzbowo
na odlegtos¢. Jakie byty skutki tej komunikacji?

Jakie bariery wedtug Pana/Pani mogq sie pojawi¢ w komunikacji
na odlegtos¢? Czy zna Pan/Pani sposoby na przetamanie tych barier?

Jakie sq Pana/Pani umiejetnosci obstugi komputera?

Jakie specjalistyczne programy komputerowe Pan/Pani obstuguje?
Czy uczestniczyt/-a Pan/Pani w szkoleniu lub sama podnosita swoje
kompetencje dotyczqce obstugi programéw komputerowych?

Prosze opisac swoje dotychczasowe doswiadczenie zawodowe.

Czy pracowat Pan/Pani wczesniej w charakterze telepracownika?
Jakie sq Pana/Pani odczucia zwiqzane z pracq na stanowisku
specjalisty ds. ksiegowosci w formie telepracy?
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KROK 5.

Przygotuj sie do rozmowy kwalifikacyjnej. Przeczytaj CV kandydata/kandydatki

oraz przygotowane wczesniej pytania.

KROK 6.

Przeprowadz rozmowe kwalifikacyjng. Bezposrednio po tej rozmowie zanotuj swoja
ocene kandydata/kandydatki wedtug kazdej z kompetencji. Uzyj nastepujacej skali
oceny:

A - oznacza kompetencje, ktora nigdy nie charakteryzuje osoby ocenianej, czyli 0%,
B - oznacza kompetencje czasami charakteryzujaca osobe oceniang, czyli 25%,

C - oznacza kompetencje czesto wykazywang przez osobe oceniang, czyli 50%,

D - oznacza kompetencje prawie zawsze spotykang u osoby ocenianej, czyli 75%,

E - oznacza kompetencje, ktéra zawsze osoba oceniana wykazuje, czyli 100%.

Nazwa kompetencji Ocena kompetencji

Samodzielnos¢ C
Orientacja na wyniki D
Samodyscyplina E
Rozwigzywanie E
problemoéw

Umiejetnos¢ C

komunikowania sie
Zdolnosci techniczne D

Doswiadczenie zawodowe D

Oblicz ocene taczng, a nastepnie podejmij decyzje, czy kandydat/kandydatka nadaje
sie na aplikowane stanowisko.

Czy nadaje sie na

Jadwiga Nowak D (75%) TAK



Zdalna rekrutacja

Prowadzenie rekrutacji zdalnie, czyli telerekrutacja, stanowi nowy sposéb pozyskiwania
pracownikéw. Telerekrutacja pojawita sie wraz z rozwojem elektronicznych technologii
komunikowania sie oraz z upowszechnieniem internetu. Coraz czesciej zaréwno firmy
poszukujace specjalistow, jak i agencje rekrutacyjne poszukuja kandydatéw i kandydatki
na wolne stanowiska bezposrednio w sieci.

W Polsce istnieje kilka biznesowych sieci spotecznosciowych, w ktérych kazdy bezptatnie
moze sie zarejestrowac i opublikowac swoje CV.Osoby zarejestrowane w takich platformach
moga komunikowac sie ze sobg za pomoca poczty wewnatrz portali, jak rowniez rozmawiac
na forach i w grupach dyskusyjnych. Grupuja sie zgodnie z zawodami i zainteresowaniami.
Przyktadowe nazwy kategorii zawodowych to ,dziennikarze - freelancerzy’, ,graficy’,
Lfotograficy”. Takie skupiska osdb posegregowane wedtug kryterium zawodowego
stanowig wymarzone pole dla towcéw gtéw pracujacych dla agencji rekrutacyjnych.

Jak zatem przeprowadzi¢ rozmowe rekrutacyjng zdalnie? Czesto czaty w zawodowych
grupach dyskusyjnych zamieniaja sie w takie wstepne interview. Zwykle nastepnym
krokiem jest przestanie krétkiego zadania lub ¢wiczenia, ktére kandydat lub kandydatka
powinienopracowac,anastepniezwrotnie odesta¢ e-mailem.Kontynuacja kontaktéw moze
by¢ — najczesciej — rozmowa rekrutacyjna prowadzona przez telefon lub wideorozmowa.
Tradycyjne spotkania twarzg w twarz moga wystgpi¢ w procesie rekrutacyjnym, ale nie
stanowig koniecznego elementu.

W rekrutacji zdalnej czesto korzysta sie z takich narzedzi jak ankiety i testy online.
Kandydat otrzymuje mailem adres internetowy - link pod ktérym opublikowany jest
konkretny test lub ankieta. Wyniki zbiorcze trafiajg nastepnie do zleceniodawcy/rekrutera.
Takie rozwigzania stosuje sie zwtaszcza przy rekrutacjach obejmujacych znaczng liczbe
kandydatéw.Telepracownicy, ktérzy pomyslnie przejdg proces rekrutacjizdalnej, otrzymuja
za posrednictwem poczty elektronicznej projekt umowy o prace. W celu podpisania tej
umowy nalezy skorzysta¢ z ustug tradycyjnej poczty lub udac sie na spotkanie. Gdyby
podpis elektroniczny byt w powszechnym uzyciu, wowczas proces rekrutacyjny mozna by
sfinalizowa¢ jednym kliknieciem.

Co istotne, odlegtosci nie stanowia zadnych ograniczen w procesie telerekrutacji. Dlatego
tez, ze wzgledu na stosunkowo niskie koszty, szanse dotarcia do wiekszej liczby kandydatow,
a takze mozliwos$¢ weryfikacji wynikéw testéw przez system komputerowy, jest ona coraz
czesciej stosowana w praktyce.

Przyktad. Telerekrutacja Macka.

Proces rekrutacyjny, w ktérym miatem mozliwosc uczestniczyc sktadat sie zszesciu etapow. Tylko
ostatniafazawiqzatassie z fizycznym spotkaniem z pracodawcq (zagranicznym przedsiebiorcq).
Wszystkie pozostate szczeble rekrutacji odbywaty sie za posrednictwem internetu oraz telefonu
- zdalnie, a takze przy pomocy firmy zewnetrznej (assessment center).

Juz od samego poczqtku istotnym utatwieniem byta dla mnie mozliwos¢ wystania mojej
aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej. Dodatkowo pracodawca na swojej stronie
internetowej umiescit  specjalny portal dla aplikantéw wraz z instrukcjq dotyczqcq oferty
pracy, co réwniez stanowifo znaczne ufatwienie. Po wstepnej pozytywnej ocenie mojej
aplikacji dostatem szanse wypetnienia testu abstrakcyjno-numerycznego. Test byt oczywiscie
on-line. Dostatem link do strony internetowej, nazwe oraz hasto uzytkownika, a takze wszelkie
szczegdtowe informacje dotyczqce poszczegdlnych etapdw testu. Wielkqg zaletq tej czesci
procesu byt fakt, ze test mogtem wypetnic w sprzyjajqcej dla mnie chwili, w okresie do 10 dni,
w dowolnym miejscu z dostepem do Internetu. Kolejne dwa etapy rekrutacji odbyly sie za
posrednictwem telefonu. Byty to dwie oddzielne rozmowy (trwajqce po okoto 1 h kazda).
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Pierwsza z Dziatem Kadr, a kolejna z menadzerem wyzszego szczebla. Po pozytywnym
zaopiniowaniu mojej kandydatury otrzymatem szanse zaprezentowania swoich umiejetnosci
na tzw. assessment center, ktére zorganizowane byto w Polsce przez zakontraktowangq firme
zewnetrznq. Ostatni etap wiqzat sie z mojq fizycznq wizytq w kraju pracodawcy.
Podsumowujqc, moge tylko potwierdzic, ze caty proces rekrutacyjny byt zorganizowany bardzo
dobrze, wszystko odbyto sie zgodnie z planem, bez zadnych opdznien, a przede wszystkim
bardzo przyjaznie. Mdj przypadek stanowi niezbity dowdd, ze zdalna forma rekrutadji jest nie
tylko praktycznym sposobem pozyskania pracownika przez pracodawce, lecz takze wygodnq
metodq aplikowania dla kandydata starajqcego sie o prace.
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Networking - jak nawigzywa¢ kontakty w pracy zdalnej

Co to jest networking? Mianem ,networkingu” okres$la sie nawigzywanie, utrzymywanie
oraz wykorzystywanie w praktyce sieci kontaktéw. Ma kluczowe znaczenie dla sposobu
funkcjonowania pracownika zdalnego. Jedng z szeregu cech telepracy jest wzgledna
izolacja pracownika w stosunku do jego kolegéw z pracy, przetozonego, a takze wtasnego
srodowiska zawodowego. Networking stanowi odpowiedZ na powyzsze zagrozenie, to
sposob na budowanie i utrzymanie dobrego kontaktu z internetowym otoczeniem.
Networking pomaga pracownikom zdalnym w wykonywaniu ich codziennych obowigzkéw
zawodowych. Jest sSwietnym sposobem na nawigzywanie nowych kontaktéow. To
jednoczesnie bardzo dobre Zrédto informacji m.in. na temat nowych zlecen/pracy, trendéw
wystepujacych na rynku, mozliwosci rozwoju zawodowego, spotkan, konferencji.

Efektem networkingu jest powstanie grupy oséb powigzanej ze sobg wzajemnie. Jeden
kontakt prowadzi do nawigzania nastepnego, zas w ten wtasnie sposéb powstaje pajeczyna
relacji, wspédtzaleznosci i przeptywu informacji. Kazdy cztonek takiej spotecznosci ma
nadzieje na uzyskanie wymiernych korzysci z uczestnictwa w tej wymianie. Sie¢ moga



tworzy¢ kontakty prywatne, towarzyskie, zawodowe, komercyjne.

Taka sie¢ moze stanowic szanse na:

o dotarcie do 0s6b podejmujacych wazne dla nas decyzje,
° uzyskanie informacji na interesujace nas tematy,
o budowe wiasnego autorytetu jako osoby dobrze poinformowane;j.

Podstawowym zatozeniem networkingu jest zasada obopdlnej korzysci. Sie¢ kontaktow
istnieje, poniewaz wszyscy jej uczestnicy moga liczy¢ na zaspokojenie swoich
wiasnych potrzeb za posrednictwem sieci. Stad wazne niezwykle istotne jest poznanie
potrzeb uczestnikdéw i odpowiadanie na nie. Chcac korzystac z sieci, nalezy pamietac
0 Wzajemnosci.

Aktywne tworzenie wtasnej, rozbudowanej sieci kontaktéw stanowi fundamentalng
zasade networkingu. Znajomosci zawierane w sieci mozna zakwalifikowa¢ do jednej
z trzech kategorii: kontakty zawodowe, kontakty towarzyskie i kontakty osobiste.

Kontakty zawodowe moga obejmowac niezwykle liczng grupe osob:

o obecni i poprzedni pracodawcy,

o koledzy i kolezanki z pracy (takze poprzednich),
° doradcy zawodowii,

o ustugodawcy,

o konsultanci,

o handlowcy i sprzedawcy,

° trenerzy i uczestnicy szkolen,

° klienci i interesanci,

o osoby ze stowarzyszen, izb zawodowych,
° ksiegowi i finansisci,

o osoby z wizytéwek, ktére posiadasz,

° i wiele, wiele innych...
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Kontakty towarzyskie to rowniez kategoria o istotnym potencjale, nalezg do niej:
o sgsiedzi,

° znajomi ze sklepu,

o znajomi z kluboéw sportowych,

o osoby majace to samo hobby,

o osoby ze stowarzyszen, fundacji, partii politycznych czy kosciotow,
. koledzy ze szkoty, studidw,

o rodziny naszych znajomych,

o i wiele, wiele innych...

Kontakty osobiste to przede wszystkim rodzina, ale takze osoby, z ktdérymi taczy cie
sympatia i wiezy wzajemnego zaufania.

Prowadzenie rejestru kontaktéw jest niezbedne, aby zna¢ i pamieta¢ najwazniejsze
informacje na temat oséb z sieci networkingu. W celu prowadzenia tego rejestru mozna
uzyc¢ kalendarza, organizera, poczty elektronicznej, czy tez pamieci telefonu komérkowego.
Istotne, aby znalazty sie w nim fatwo dostepne informacje, ktére beda dawac sie tatwo
uzupetniac i uaktualnia¢. Posiadane kontakty warto pielegnowad np. poprzez wystanie
kartki z zyczeniami urodzinowymi, imieninowymi, itp.

Oto przyktadowy wzor karty z rejestru kontaktow:

Roman jest programistq, freelancerem. W jego bloku na parterze firma Necik4U otworzyta
sklep komputerowy, a jednoczesnie zaoferowata dla mieszkaricow dostep do internetu po
bardzo dobrej cenie. Roman postanowit zmienic¢ dostawce internetu i podpisat umowe na po6t
roku z firmq Necik4U. Poznat w ten sposdb witasciciela firmy, Jana Kowalskiego. Jest to cztowiek
z tej samej branzy. Dlatego Roman postanowit nie tracic¢ tego kontaktu. W swoim organizerze
internetowym wpisat dane z wizytéwki Pana Jana, a takze swoje uwagi.

KONTAKT ZAWODOWY

Imie i nazwisko Jan Kowalski

Firma Necik4U

Stanowisko Wrtasciciel |I S== [

Telefon 123 456 789

E-mail jank@necik4u.pl |

Adres Popularna 16

Fax 123456 789

Skype brak —

Gadu-Gadu brak

Jak/przez kogo sie poznalismy Podpisalismy razem pétrocznq umowe na dostep do internetu.
Informacje o osobie Zna ludzi z branzy. Bedzie mdgt mnie poleci¢ swoim kolegom. Sam
i 0 ostatniej wymianie prébowat kiedys pisac programy. Teraz zajmuje sie tylko dystrybucjq.
informacji Chce obejrze¢ moje portfolio.

Ewentualne dziatania Uzyskac¢ adres GaduGadu i Skype’a Jana.



Kolejna,zasadg” networkingu jest dazenie do ciggtego rozszerzania listy swoich kontaktéw.
Najprostsza droga do powiekszenia liczby os6b na liscie jest uzyskiwanie kontaktéw od juz
zdobytych kontaktéw. Nie nalezy mie¢ przy tym oporéw przed pytaniem o interesujace
znajomosci lub prosba o rekomendacje. Oprécz tego warto:

poszukiwac okazji do spotkania nowych ludzi,

bra¢ udziat w spotkaniach zawodowych, towarzyskich i rodzinnych,
korzystac z internetu — z list dyskusyjnych, czatéw tematycznych, foréw,
aktywnie dziata¢ w klubach i stowarzyszeniach,

doksztatcac sie.

Networking opiera sie na komunikacji. Aby skutecznie rozwija¢ korzystne relacje z innymi
ludzmi uczestnikami sieci, przydatne sg nastepujace cechy charakteru:

Empatia Szczere zainteresowanie drugim cztowiekiem, umiejetnos¢ spojrzenia
z jego/jej punktu widzenia.

Szacunek Warunek zachowania poprawnej relacji — nawet wtedy, gdy druga
strona prezentuje odmienne poglqdy i zachowania.

Spéjnos¢ Zgodnos¢ tego, co sie méwi z tym, co sie mysli.

Akceptacja Znajdowanie ludzi takimi, jakimi sq, a nie jakimi chce sie, aby byli.

Warto zapamietac kilka zasad networkingu:

nie obawiaj sie prosi¢ swoj kontakt o pomoc - networking ma sens wtedy, gdy
sie go uzywa,

jesli skorzystates z czyjejs pomocy, nie zapomnij podziekowac,

dotrzymuj obietnic danych swoim kontaktom — to buduje ich zaufanie do ciebie,
nie zdradzaj cudzych sekretéw - tak stracisz zaufanie,

zachowuj sie naturalnie - nie przesadzaj z autopromocja,

pamietaj o zasadzie wzajemnosci — oddane przystugi wréca kiedys do ciebie,
podtrzymuj kontakty — nie pozwdl im znikna¢.
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Organizacja pracy zdalnej







Wprowadzenie telepracy moze stanowi¢ korzystne posuniecie zaréwno dla pracodawcéw,
jak i dla pracownikéw. Z jednej strony rozwiazuje bowiem problem niedostatecznej
ilosci przestrzeni w biurze, umozliwia takze pozyskanie kadr, pozwala zachowa¢ ciggtos¢
procesow biznesowych firmy. Z drugiej zas strony, patrzac z perspektywy pracownika,
telepraca utatwia pogodzenie zycia zawodowego z macierzynstwem, sprawowanie opieki
nad osobg chorg lub starsza.

Wprowadzanie telepracy jest procesem skomplikowanym i ztozonym. Nie wystarczy
wprowadzenie zapisow w stosownym regulaminie. Najwazniejszym, a zarazem
najtrudniejszym zadaniem, jest przeprowadzenie zmian. W razie podjecia decyzji
0 ,przejsciu” na teleprace, kadra zarzadzajaca dysponowac powinna umiejetnosciami
w dziedzinie zarzadzania zmiang. To wifasnie dyrektorzy, kierownicy, menadzerowie,
koordynatorzy beda prowadzi¢ swoich podwtadnych przez zmiane. W procesie tym warto
rozwazy¢ skorzystanie z ustug doswiadczonych doradcéw telepracy, coachow.

Prezentowany ponizej model przedstawia kolejne etapy, przez ktére przechodzi jednostka,
zespot lub cata organizacja w trakcie wprowadzania jakiejkolwiek zmiany. Wyodrebnia
typowe potrzebne dziatania, stosowane stowa, a takze zachowania i uczucia wystepujace
na kolejnych etapach wdrazania zmian.

35. Zrédto: J. Nilles,Telepraca - strategie kierowania wirtualna zatoga”

36. Zrédto: http://www.tomshardware.pl/technews/20051207.html; http://www.teleworkexchange.com;
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Schemat 4.
Model zarzadzania teleZMIANA

Stawiaj czota

Wyjasniaj przyczyny

Odkrywaj to, co jest oczekiwane
Pozwol przegryz¢ sprawe

e my zawsze...
Nk przyszedtem tutaj, aby...

Brak wiary
Apatia
Paraliz

Ztosc
Brak snu
Depresja
Upor

Tak, ale...
Nie mam pomys
Oskarzanie

Stuchaj i potwierdzaj uczucia
Pozwdl na skargi

Wspieraj przy poczuciu straty
Przygotuj mozliwos¢ szybkiego

POTRZEBNE DZIALANIE

UZYWANIE SLOWA

ZACHOWANIA 1 UCZUCIA

Udzielaj informacji zwrotnej
Potwierdzaj i nagradzaj
Rozwijaj prace zespotowa

Mysli samodzielnie
Zadowolony
Skierowany na rezultaty

Natadowanie energia
Przesada w przygotowanij@ch
Zbyt duzo pomystéw
Chaos/ Zamieszanie

Coja moge...
Sprébujmy...
A moze to...

Koncentruj sie na priorytetach
Ustalaj krotkoterminowe cele
i czeste przeglady wynikéw
Zapewnij coaching i szkolenia

sukcesu Zacznij budowac zespé6t

Wyobrazmy sobie kierownika, ktéry prezentuje swojemu zespotowi propozycje
wprowadzenia systemu telepracy. Pierwszym etapem w opisanym w modelu jest
NEGACJA. Pracownicy zwykle postrzegajg na poczatku same zagrozenia wynikajace
z proponowanej zmiany. Jesli kierownictwo postanowito wprowadzi¢ nowg forme pracy
- teleprace, to prawdopodobnie pierwsze reakcje beda zblizone do stwierdzen typu
+Ale przeciez my zawsze pracowalismy w biurze’, ,To sie u nas nie uda”, ,Nie przyszedtem
do pracy, aby pracowa¢ w domu’, itp. W takim momencie kierownik odpowiedzialny za
zmianeg, zainteresowany jej pomysinym przeprowadzeniem, powinien zaprezentowac
pracownikom przyczyny uzasadniajagce wprowadzenie telepracy, a nastepnie dac
sie ,przegryz¢” sprawie. Niezbedna jest umiejetno$¢ odwaznego stawiania czota fali
krytyki, a takze cierpliwo$¢ w wyjasnianiu przyczyn proponowanych rozwigzan. Jest to
najefektywniejsza reakcja kierownika na zachowania podwtadnych takie jak brak wiary
w powodzenie zmiany, apatia, czy nawet paraliz wywotany obawa przed nieznanym, ktére
wystepuja na tym pierwszym etapie zmian.

Etap negacji moze wejs¢ w jeszcze trudniejszy stan nazwany ETAPEM OPORU. Na
powyzszym diagramie ,wedrowke” zespotu przez zmiane symbolizuje czerwona linia.
Na tym etapie idzie ona mocno w dot, co symbolizuje pogtebienie negatywnych emocji
albo ich ukrycie i sabotowanie nowych proponowanych rozwigzan. Opér przeciwko
zmianie jest czesto skrywany i schodzi do strefy podswiadomej. Wtedy kierownik moze
ustyszed stwierdzenia typu ,Tak, to jest dobry plan, ale telepraca obnizy efektywnos¢...”
i nastepuje tu litania najprzerézniejszych powodéw, dlaczego wprowadzenie telepracy
sie nie powiedzie. Na sugestie dotyczace znalezienia rozwigzan dla wymienianych barier
wprowadzania telepracy najczesciej bedzie mozna ustysze¢,Nie mam zadnego pomystu,
jak wprowadzi¢ teleprace w naszym dziale”. Ten etap moze sie takze charakteryzowad
oskarzaniem telepracy o wszystkie z,,siedmiu plag egipskich”. W tym momencie najlepsza



reakcja kierownika jest uwazne stuchanie podwtadnych i zrozumienie uczu¢ wyrazanych
w ich wypowiedziach. Co mozna jeszcze zrobi¢? Wykaza¢ sie empatia i pozwoli¢ na skargi.
Wesprze¢ w poczuciu straty. Takie reakcje najlepiej rozbrajaja ztos¢, depresje i upor.
Najwazniejsza jest otwarta i szczera komunikacja wewnatrz zespotu/firmy. Umozliwi ona
przygotowanie podwiadnych do przemiany i wejscia w trzeci etap - ETAP ODKRYWANIA.
Czerwona linia na diagramie, ktéra odzwierciedla ,wedréwke” przez zmiane, odbija sie od
dna i zaczyna pig¢ w gore. Ten etap charakteryzuje sie przyptywem pozytywnej energii
i nowymi pomystami. Kierownik moze ustysze¢ stwierdzenia ,Spréobujmy to zastosowac’,
J1e zasady elektronicznej wymiany dokumentéw wygladaja dobrze..., ,Co mdogtbym
zrobi¢, aby zapewni¢ bezpieczenstwo danych w moim prywatnym komputerze?”,,A moze
zrébmy to tak: dwa dniw domu, a reszta w biurze..."itp. Zagrozeniem dla etapu odkrywania
jest pewien naturalny chaos, ferment mysli i zamieszanie w zespole. Moze sie to stac
przyczyna popetniania btedéw przez osoby, ktére juz ,kupity” teleprace, ale jeszcze nie sa
biegte w nowych zasadach i uwarunkowaniach jej stosowania. Natadowanie energia moze
prowadzi¢ do przesadnych przygotowan. Zbyt wiele pomystéw naraz moze sparalizowac
wdrazanie telepracy, o ile kierownik nie utrzyma kontroli nad tym procesem. Jego rola
w tym momencie jest skupienie uwagi na priorytetach, mentoring, szkolenia, ustalanie
krétkoterminowych celéw i ich weryfikacja. Te dziatania integrujg zespét wokét nowej,
akceptowanej juz rzeczywistosci.

Czerwona linia idzie ostro w gére. Nowi telepracownicy lub kandydaci na telepracownikow
zaczynajg uzywac sformutowan typu: ,Moje plany wygladaja tak: chciatabym zobaczy¢

n

jak wyglada biuro domowe u telepracownikéw w innych firmach..., ,Kiedy przejde
intensywny kurs komputerowy, bede gotowy na teleprace...”, ,Kiedy my wprowadzimy
teleprace u siebie, to zmieni sie...” To znak, ze proces zmiany pomyslnie dotart do etapu
ZOBOWIAZANIA DO ZMIANY. Pracownicy zaczynajag mysle¢ samodzielnie, a przede
wszystkim zaczynajg czuc sie w nowej rzeczywistosci tak jak ryby w wodzie. S zadowoleni,
zas atmosfera w zespole jest dobra. Myslenie kategoriami rezultatéw i plandw na przysztosc¢
staje sie przewazajace. Kierownik w tym ostatnim etapie wprowadzania telepracy udziela
podwtadnym na biezaco informacji odnosnie ich samodzielnych zadan. Potwierdza
kierunek prac i nagradza za pierwsze dobre rezultaty. Rozwija prace zespotowg, ktérej

jednym z elementdw stata sie telepraca.

Jezeli uda sie osiggna¢ takie zakonczenie, mozna uzna¢, ze proces zmiany szczesliwie
dobiegt do konica, a telepraca stata sie normalnym elementem zycia organizacji.

Do wykonywania telepracy niezbedny jest odpowiedni sprzet umozliwiajagcy komunikacje
zdalng. Dzisiejsze technologie ICT pozwalaja na komunikowanie sie bez granic.
Telepracownik z tatwoscia moze porozumiewac sie na odlegtos¢ ze swoim przetozonym,
wspotpracownikami, klientami, a takze z partnerami biznesowymi, znajdujacymi sie na
catym swiecie.
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Popularnymisposobamidostepudointernetusamodem, technologialSND, ADLS, telewizja
kablowa CaTV, LMDS, Wireless LAN. Z kolei wsréd metod komunikacji najczesciej stosuje
sie telefonie komodrkowa, stacjonarng, faks, poczte elektroniczng, UMTS, telekonferencje,
wideokonferencje. Ustugi komunikacyjne oferowane sg poprzez sie¢ LAN, dostawcéw ASP
(Application Service Providers), np. Hosting www, wirtualne sieci prywatne VPN oraz linie
dzierzawione Leased Line.

Podstawowym narzedziem pracy zdalnej jest komputer (stacjonarny lub laptop)
posiadajacy dostep do internetu. Wybdr rodzaju sprzetu zalezy od charakteru pracy,
a jego parametry od indywidualnych potrzeb uzytkownika. Analizujac przyktadowe
stanowiska pracy wskazane w jednym z wcze$niejszych fragmentéw ksigzki, mozna
stwierdzi¢, ze pracownikowi informacji, ttumaczowi, czy tez pracownikowi administracji
zapewne wystarczy stacjonarny sprzet komputerowy, telefon, dostep do internetu



i odpowiednia baza danych zawierajagca dokumenty. Natomiast radcy prawnemu,
naukowcowi, czy tez informatykowi, przyda sie juz mobilny komputer oraz telefon
umozliwiajacy bezprzewodowy dostep do internetu.

Nalezy pamieta¢, ze programy na komputerze powinny by¢ legalne. Na rynku funkcjonuja
dwa najbardziej znane oprogramowania biurowe: ptatne (znany wszystkim Microsoft
Office) oraz bezptatne (jak np. Open Office). Wszelkie inne potrzebne programy zaleza
juz od rodzaju wykonywanego zawodu (programy graficzne, ksiegowe, prawnicze) oraz
unikalnych aplikacji funkcjonujacych w danejfirmie. Aplikacje te wspieraja dziatalno$¢ firmy
i utatwiaja zarzadzanie niemal wszystkimi procesami biznesowymi, takimi jak np.: finanse,
logistyka, magazyny, pracownicy, zespoty mobilne, transport. Umozliwiajg one takze
monitoring i analize wskaznikéw, wspotdzielenie baz danych oraz innych dokumentéw
firmy, niemal z kazdego dowolnego miejsca na $wiecie. Prostymi, lecz niezbednymi
programami do pracy zdalnej beda edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne, programy
wizualizacyjne, programy pocztowe, programy zarzadzania informacja, czy tez relacjami
zklientem, programy wspomagajgce zarzadzanie personelem oraz obiegiem dokumentéw
elektronicznych, programy finansowe i cash flow oraz programy stuzace do zabezpieczania
sieci. Producenci sprzetu i programéw (hardware i software) od dtuzszego czasu przescigaja
sie w tworzeniu i doskonaleniu rozwigzan wspierajgcych procesy biznesowe oraz mobilne
rozwiagzania aplikacyjne dla biznesu. Dla zainteresowanych polecamy fachowa literature
np. PC Kurier.

Schemat 5.
Organizacja miejsca pracy zdalnej:

Meble: I | gy
biurko, fotel obrotowy, .4

szafki na mat. biurowe p—— 4 r
T _-_,_-_- o
NARZEDZIA PRACY: Tl i
komputer/laptop A'
o ] ] z dostepem do
e-przedsiebiorca i e-pracownik internetu, telefon, smartphone, Lokalne Centrum
biuro w domu fax, skaner, drukarka e-Przedsiebiorczosci
K L |
1 i ¥ INTERNET
BEZPIECZENSTWO DANYCH: ' siec¢ szkieletowa
| VPN, szyfrowanie danych i sie¢ bezprze-
1 wodowa
I '| ¥ —-—-___,.r']' state facze
. facze szeroko-
KOMUNIKACJA: q
. =T TS www, ekstranet, CRM, sie¢ pasmowe

iy 1, korporacyjna, zdalny serwis

Przedsiebiorstwo (klient, pracodawca)
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Celem niniejszego podrozdziatu byto zasygnalizowanie, iz wybdér narzedzi
teleinformatycznych stuzacych do pracy zdalnejzalezy w znacznym stopniu od uczestnikéw
stosunku telepracy, a zatem od nas samych lub naszych pracodawcéw. Wybor komputera,
laptopa, skanera, faksu, telefonu komérkowego lub stacjonarnego pozostawiamy zatem
w gestii Czytelnika.

37. VoiP - ang. Voice over Internet Protocol to technologia umozliwiajaca przesytanie dzwiekéw mowy za pomoca faczy internetowych.



Najwazniejszym aspektem pracy zdalnej jest bezpieczenstwo komunikacji. Przesytajac
dane, czesto poufne, istotne jest ich zabezpieczenie.

Schemat 6.
Przyktad wspétzaleznosci
wykonywania telepracy

Trescig pracy zdalnej jest wymiana informacji. Przekazywanie danych stuzbowych przez
telefon i internet jest jednak takze potencjalnym zagrozeniem dla firmy macierzystej
telepracownika, jegoklientow i wspdtpracownikéw. Dane te moga zosta¢ bowiem utracone,
zgubione lub skradzione. Moze to w istotnym stopniu zawazy¢ na pozycji rynkowej firmy.

Do tej pory firmy zajmowaty sie gtéwnie bezpieczeristwem danych w stosunku do
pracownika lokalnego, czyli osoby pracujacej w biurze, podpietej do sieci firmowej,
a wykorzystujacej komputer tylko do celéow stuzbowych. Co istotne sie¢ macierzysta
w takich sytuacjach zapewnia filtrowanie wiekszosci zagrozen z zewnatrz, takich jak
wirusy, trojany i ztosliwe strony www. Pracownik pracujacy w siedzibie firmy posiada takze
opieke administratora firmowego, ktéry aktualizuje system i poprawnie konfiguruje jego
zabezpieczenia. W takich warunkach ryzyko wtamania sie do systemu komputerowego lub
~wycieku” danych jest stosunkowo niewielkie.

Praca zdalna stwarza nowe zagrozenia w tej materii. Pracownik zdalny pracuje w domu,
za$ jego komputer firmowy wykorzystywany jest takze do celéw prywatnych. Zazwyczaj
komputer posiada dostep do wszystkich stron www. Ochrona na poziomie sieci, poprzez
ktdrg telepracownik faczy sie z internetem, jest staba albo w ogdle jej nie ma. Czesto tez
telepracownik nie podlega nadzorowi administratora, a w konsekwencji nie aktualizuje
samodzielnie wymaganego oprogramowania, co moze z kolei prowadzi¢ do powstania
,dziur” w systemie. W takim otoczeniu istnieje powazne ryzyko utraty danych. Osoby
niepowotane moga witamac sie do systemu, mozliwa staje sie nadto kradziez haset
z komputera pracownika oraz kopiowanie poufnych danych i plikéw. Jednoczesnie za$
podczas wizyty w firmie, pracownik moze - zupetnie nieSswiadomie - przenie$¢ na siec¢
firmowa trojany i wirusy, moze tez przesta¢ zawirusowane pliki podczas pofaczenia
zdalnego.

Nalezy mie¢ na wzgledzie, ze bezpieczeristwo komputera wigze sie takze z problematyka
odpowiedzialnosci prawnej - zaréwno karnej (uzywanie pirackiego oprogramowania,
naruszania przepisow o danych osobowych), jak i cywilnej (odpowiedzialno$¢ za
wyrzadzong szkode).
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Schemat 7.
Bezpieczenstwo informagji

Bezpieczenstwo informacji
Réznice pomiedzy pracownikiem lokalnym i zdalnym

Praca w sieci firmowej w biurze Praca w domu, w terenie, w centrum

Komputer uzywany do celéw pracy zdalneJ ‘ )

stuzbowych Komputer uzywany takze do celéow
prywatnych

Staty nadzér administratora
Mate zagrozenie bezpieczenstwa
informacji

Brak nadzoru administratora

Jak zatem ustrzec sie przed zwiekszonym ryzykiem? Ponizej zaprezentowano przyktadowe
zalecenia, stosunkowo proste do zastosowania srodki bezpieczenstwa, ktére w sposdb
istotny zmniejszajq ryzyko pracy na odlegtos¢:

szyfrowanie dyskéw — chroni dane w przypadku kradziezy komputera — ztodziej
nie bedzie mégt do nich dotrze¢,

szyfrowanie transmisji danych - chroni przed kradzieza haset i podstuchem,
bezpieczne logowanie (zaszyfrowanie haset),

stosowanie haset,silnych’, a jednoczesnie mozliwych do zapamietaniana
przyktad hasto ,tUg5EIQjv” to tzw. silne hasto, ale z drugiej strony trudne do
zapamietania, w zwigzku z czym moze pojawic sie pokusa zapisania go przy
komputerze, co z punktu widzenia bezpieczenstwa danych jest
niedopuszczalne; natomiast,m@m.34.L@T@" (=,mam.34.lata”) to dobre hasto,
poniewaz jest zaréwno ,silne”, jak i tatwe do zapamietania,

program antywirusowy aktualizowany na biezaco - chroni przed wirusami
i trojanami,

zapora ogniowa (firewall) - wtgczona i skonfigurowana; zapora ogniowa stanowi
granice ochronng, ktéra monitoruje i ogranicza informacje przesytane miedzy
komputerem a siecig lokalna lub internetem; zapora zapewnia linie obrony
przed osobami, ktére mogtyby podja¢ prébe uzyskania dostepu do komputera
bez zgody uzytkownika,

praca w profilu uzytkownika bez uprawnien administratora — uniemozliwia
przypadkowe zainstalowanie np. trojana,

wymuszona aktualizacja systemu operacyjnego — uniemozliwia wtamanie sie do
systemu; aktualizacje $ciggane na biezgco eliminuja ,dziury”i zmniejszajg ryzyko
ataku z zewnatrz,

biezaca aktualizacja wszystkich innych programoéw zainstalowanych

w komputerze,

polityka bezpieczenstwa - powinna okresla¢ co wolno, a czego nie wolno
uzytkownikom, a takze uwzglednia¢ specyfike pracy zdalnej w danej firmie;
polityka powinna jednoznacznie okresla¢ odpowiedzialnos¢ w razie naruszenia
ustalonych regut bezpieczenstwa.



Osoby decydujace sie na prace zdalng staja przed wyzwaniem zorganizowania
odpowiedniego miejsca pracy. Najczesciej miejscem wykonywania telepracy jest dom
jednorodzinny lub mieszkanie. Chociaz zorganizowanie domowego biura moze wydac sie
dos¢ prostym zadaniem, jednak w rzeczywistosci wcale takim nie jest.

Wybdr miejsca zalezy od konkretnych warunkéw lokalowych i od powierzchni mieszkania.
Idealna sytuacja wystepuje, jezeli mozna wydzieli¢ osobne pomieszczenie i przeznaczyc je
na potrzeby domowego biura. Dlatego tez w uprzywilejowanej sytuacji znajduja sie osoby
mieszkajgce w domach jednorodzinnych. Wieksza przestrzen, jaka zazwyczaj dysponuija,
umozliwia nie tylko wydzielenie osobnego pomieszczenia, lecz nawet oddzielnego
wejscia do domowego biura. Takie odseparowanie miejsca pracy od centrum ogniska
domowego zapewnia komfort - i to nie tylko pracujagcemu oraz jego klientom, ale takze
innym domownikom. Najczesciej jednak, telepracownicy beda mogli przeznaczy¢ na
potrzeby pracy tylko niewielkg cze$¢ swojego mieszkania, czy tez pokoju. Jest to sytuacja
mniej komfortowa, lecz nie dyskryminujaca.

Niezaleznie od tego, czy organizuje sie miejsce pracy w domu, mieszkaniu lub pokoju,
istotne jest pewnego rodzaju odizolowanie sie od czynnikéw rozpraszajacych, takich jak
np. telewizor, prace domowe, czy tez najmtodsi domownicy. Zwtaszcza ci ostatni moga
mie¢ trudnosci ze zrozumieniem, ze jeden z rodzicéw pracuje w domu i nie nalezy mu
wobec tego przeszkadzaé. Rozpraszac telepracownika moga réwniez kuchnia petna fakoci,
sypialnia, ktéra kojarzy sie zodpoczynkiem, a w koricu zwierzaki domowe. Jesli niemozliwe
jest zapewnienie sobie komfortowego miejsca pracy, to nalezy - raz jeszcze — rozwazy¢
prace w domu. Warto pamieta¢, ze alternatywa moze by¢ centrum pracy zdalnej lub
pozostanie w biurze.

Kolejnym krokiem jest wiasciwe wyposazenie i odpowiednie zorganizowanie miejsca
pracy. Przede wszystkim nalezy zadbac o zgodnos¢ z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy — dotyczy to w szczegdlnosci telepracownikéw pracujacych na etacie. Organizacje
domowego biura mozna poréwnac z organizacjg miejsca nauki, w ktérym musi by¢,
w zaleznosci od wykonywanej pracy: biurko i odpowiednie krzesto, komputer/laptop,
telefon/faks, drukarka i ewentualnie inne urzadzenia biurowe, materiaty i akcesoria
biurowe, inne.
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Ponizej przedstawiono trzy réznorodne przyktady organizacji miejsca pracy, opracowane
na podstawie nagran wideo, wizyt i rozméw z e-pracownikami, e-przedsiebiorcami oraz
freelancerami pracujgcymi w centrum pracy zdalne;j.

38. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczerstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. nr 148 poz. 973).



Jednym z trudniejszych zadan jest wtasnie organizacja domowego miejsca pracy. Ponizej
zaprezentowano ¢wiczenie zawierajace przyktadowe pytania oraz liste, ktére moga utatwic
odpowiednie zorganizowanie i wyposazenie miejsca pracy zdalnej.

Cwiczenie 3. Organizacja miejsca pracy

Zastanow sie nad miejscem, w ktorym bedziesz pracowat/-a zdalnie.

dom?

mieszkanie?
centrum pracy zdalnej?
gdzie je znajde?

inne miejsce? jakie? pub? biblioteka?

Zastanow sig, czy miejsce, ktore wasnie wybrates$ spetnia wymagania BHP, a w szczegolnosci
dysponuje dobrym oswietleniem, jest wyciszone, odpowiednio umeblowane.

Nastepnie zastandw sie, jakie przybory biurowe beda potrzebne w twojej pracy zdalne;j.
Zastanow sie, jaki sprzet bedzie niezbedny do tego, aby$s mégt/mogta wykonywac prace
zdalna tj. telefon, komputer, oprogramowanie, tagcze internetowe, urzadzenia peryferyjne
jak skaner, drukarka, faks....

Sporzadz liste sprzetu i wyposazenia, ktore posiadasz, a nastepnie liste tego, co nalezy
zakupi¢ lub uzyska¢ od pracodawcy. Zaznacz krzyzyki w odpowiednich polach, biorac
pod uwage wczesniejsze przemyslenia odnosnie tego, co jest niezbedne, aby rozpoczac
teleprace lub swiadczenie zdalnych ustug.

a) posiadam | b)zapewnipracodawca @ b) musze zakupic
sprzet
komputer
laptop
telefon komdrkowy
telefon stacjonarny
faks
oprogramowanie biurowe
oprogramowanie specja-
listyczne
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a) posiadam | b)zapewnipracodawca | b) musze zakupic

drukarka

skaner

nagrywarka

aparat cyfrowy
kamera wideo

inne

meble i materiaty biurowe
biurko

fotel obrotowy
szafki na dokumenty
materiaty biurowe
inne

dostep do internetu
modem

telewizja kablowa
sie¢ lokalna

inne

Dom to nie jedyne mozliwe miejsce wykonywania pracy zdalnej. Osoby, ktére nie maja
warunkéw, aby zorganizowac swoje miejsce pracy w domu lub potrzebuja czestego
kontaktu z ludZzmi, podczas pracy moga korzysta¢ z ustug lokalnego centrum e-
przedsiebiorczosci. W zaleznosci od specyfiki funkcjonowania, tego typu centra nazywane
s rowniez: telecentrami, telechatkami, e-centrami, centrami pracy zdalnej, centrami
coworkingu, itp. Z doswiadczen innych krajow wynika, ze centra sg dobrze rozwijajagcymi
sie osrodkami, stuzacymi telepracownikom, przedsiebiorcom, freelancerom.

Infrastruktura centrum pracy zdalnej jest zazwyczaj podobna do infrastruktury firmy,
jednak styl pracy jest tutaj znacznie mniej sformalizowany. Centra pracy zdalnej stanowia
idealne, stabilne srodowisko pracy, w ktérym w przeciwienstwie do mieszkania:

nie wystepuje efekt izolacji,

istnieje mozliwos$¢ wspodlnej realizacji projektéw,

istnieje mozliwos¢ spotkan z klientem w odpowiednich pomieszczeniach,
znajduje sie odpowiedni sprzet (z reguty sa to: komputery, drukarki, faks,
kopiarki, skaner, nagrywarki),

stanowiska pracy spetniajg zasady ergonomii (o co niekiedy ciezko we wtasnym
mieszkaniu).

Telepracownik nie jest zatem ,skazany” na prace w domu. Telecentra sg na ogoét lepiej
wyposazone w sprzet i zapewniaja w szerszym zakresie bezpieczenstwo pracy. Ustugi
telecentrow s3 zazwyczaj oferowane na zasadach komercyjnych. Telechatki natomiast
stanowig specjalny rodzaj telecentrum skierowany do spotecznosci lokalnej. Powstajg one
w celu przeciwdziatania izolacji obszaréw niezurbanizowanych oraz przetamania barier



wynikajacych ze stabego wyposazenia teleinformatycznego tych obszaréw. Gtéwnymi
zadaniami telechatek s3: organizowanie kurséw obstugi komputera, upowszechnianie
nowoczesnych technologii informatycznych oraz utatwianie dostepu do wiedzy. Telechatki
stanowia czestokro¢ przedsiewziecie pionierskie, poniewaz testujg lokalng akceptacje
wobec nowych ustug i aplikacji. Budujg jednoczesnie klimat zaufania oraz kreuja
spoteczenstwo oparte na wiedzy. Centra pracy zdalnej moga funkcjonowac jako oddziaty
i filie przedsiebiorstw w miejscach odlegtych od ich siedziby, a jednocze$nie bliskich
miejsca zamieszkania pracownikow.

Gospodarka poszukuje sposobdéw na minimalizacje kosztéw funkcjonowania, a w zwigzku
z tym centra pracy zdalnej stawac sie bedg coraz bardziej popularnym instrumentem.
Moga one zostac zlokalizowane w miejscach, w ktorych koszty zatrudnienia pracownikéw
sg znacznie nizsze. Centra takie moga naleze¢ do jednej firmy lub by¢ wiasnoscia kilku firm
lub instytucji, majacych czasem siedziby w innych krajach.

Jednymzciekawychrozwigzan stanowiagcychalternatywedlatelepracy domowejsgréwniez
centra coworkingu. Osoby pracujace w takich centrach, moga korzysta¢ z udogodnien,
jakie pocigga za sobg praca w grupie. Dzieki temu, realizujac okreslony projekt, coworkerzy
moga odnosi¢ korzysci zdoswiadczen zawodowych oraz wsparcia merytorycznego innych
coworkerdw, co przyspiesza realizacje oraz zapewnia lepsza jakos¢ efektéw pracy (wiecej
o centrach coworkingu w rozdziale ,Dobre praktyki”)

Telecentra rozwijaja sie zarowno w panstwach, ktére sg potegami gospodarczymi, jak i tam,
gdzie dostep do technologii informatycznych jest jeszcze staby. R6znig sie one od siebie
wielkoscia, wyposazeniem, zakresem oferowanych ustug, formg organizacyjng i prawna,
a takze sposobem finansowania. W zaleznosci od lokalnych potrzeb i mozliwosci
telecentra sg organizowane na zasadach komercyjnych, badz jako instytucje non-profit.
Czesto stosowane s takze modele mieszane, w ktorych wspdlnie uczestnicza partnerzy
z sektora biznesu, sektora publicznego i organizacji pozarzagdowych. Centra pracy zdalnej
moga by¢ finansowane z réznych s$rodkéw, zaréwno publicznych, jak i prywatnych
(fundusze UE, dotacje na wsparcie obszaréw wiejskich, mikropozyczki, darowizny,
granty aniotow biznesu itp.). Obecnie zauwaza sie wzrost zainteresowania sektora
prywatnego funkcjonowaniem centréw pracy zdalnej. Powstajg wspdlne inicjatywy
w ramach partnerstw publiczno-prywatnych. Dobre praktyki miedzynarodowe wskazuja,
iz najwiecej centréw pracy zdalnej tworzonych jest we wspodtpracy réznych srodowisk,
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przy wsparciu miedzynarodowych organizacji pozarzadowych, agencji rzadowych, agencji
rozwoju, a takze grantéw i dotacji unijnych.

Lokalne centra e-przedsiebiorczosci nie wystepuja jeszcze powszechnie w Polsce, ale juz
teraz ich funkcje moga spetnia¢ np. biblioteki z dostepem do internetu, gminne centra
informacji, inkubatory przedsiebiorczosci, kawiarnie i puby posiadajagce dostep do
internetu, a takze mieszkania, w ktérych mozna telepracowac w wiekszej grupie. Niekiedy
centra pracy zdalnej mozna odnalez¢ przypadkowo, pod catkiem innym szyldem. Moze
to by¢ przyjazna czytelnia biblioteczna z bezprzewodowym internetem i dostepem
do ciekawych materiatéw on-line (np. Centrum Informacji Biznesowej i Europejskiej
w Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej w Krakowie) albo kawiarnia za rogiem oferujaca
darmowy dostep do sieci.

W naszym kraju jako przyktady urzeczywistnienia idei tworzenia centrow pracy zdalnej
mogga stuzy¢ telechatki przeznaczone dla oséb niepetnosprawnych w wojewdédztwie
zachodniopomorskim (w ramach projektu ,Telepraca szansa na zwalczanie nierébwnosci
i dyskryminacji na rynku pracy”) lub e-Centra Telepracy znajdujace sie w Radomiu,
Garwolinie i Puttusku, a zorganizowane dla potrzeb lokalnych przedsiebiorcow (powstate
w ramach projektu ELASTAN).

Schemat 8.
Model finansowania telecentrow na swiecie

Darczyncy, donatorzy, agencje finansujace Partnerstwa publiczno
specjalne programy publiczne dla organizacji Sektor publiczny - prywatne
spotecznych

T

Sektor organizadji
spotecznych

Sektor prywatny

Programy, konsorcja i wspétpraca

miedzysektorowa. Kooperacja, programy wzmacniajace

wspotprace pomiedzy organizacjami
spotecznymi i sektorem prywatnym

39. “Making the connection, scaling telecentres for development’, International Applications Centre (ITAC) of the Academy for Educational Development, march 2007.



Wyposazenie centrow moze by¢ nastepujace: odpowiednie miejsca pracy
zapewniajace prywatnos¢ oraz dostep dla oséb niepetnosprawnych, biurka, komputery
z szerokopasmowym dostepem do internetu, gniazdka, umozliwiajace podfaczenie
wilasnego sprzetu, specjalistyczne oprogramowanie, sprzet biurowy (telefon, faks, drukarka,
kopiarka, skaner itd.), sale konferencyjne, w ktérych mozliwe sg konferencje zaréwno
tradycyjne, jak i telekonferencje. Lista ustug oferowanych przez centra jest dtuga i przede
wszystkim otwarta. Oto przyktadowe pozycje: dostep do internetu, obstuga techniczna
urzadzen, dostep do urzadzen biurowych, serwis w dziedzinie bezpieczeristwa danych,
wynajem sal konferencyjnych, szkolenia, profesjonalne doradztwo prawne, gospodarcze,
finansowe, marketingowe, doradztwo z zakresu technologii informatycznych, nowoczesne
rozwigzania technologiczne np. interaktywna telewizja, tgczno$¢ bezprzewodowa,
wideokonferencje, dostep do ofert pracy, dostep do biblioteki (prasa, literatura fachowa,
stowniki, encyklopedie itp.), obstuga administracyjna, mozliwo$¢ korzystania z e-ustug
(np. e-learning, handel elektroniczny, ptatne archiwa, dostep do bibliotek cyfrowych,

40. Zrédio: http://www.digitaldividend.org/case/case_echoupal.htm

41, Zrédto: http://www.dot-com-alliance.com/newsletter/article.php?article_id=53
42, Zrédto: http://www.comminit.com/en/node/131485

43. Zrédio: http://www.telecentre.org/en/knowledge.detail/101680

44. Zrédto: http://www.dot-com-alliance.com/newsletter/article.php?article_id=53
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telebankowo$¢, zdalna opieka zdrowotna), mozliwos¢ pracy w zespotach, adres do
korespondencji, drobna sprzedaz detaliczna, np. napoje, gazety, opieka nad dzie¢mi, itd.

—

Z ustug centrow moga korzysta¢ pracownicy zdalni, freelancerzy, pracownicy mobilni,
przedsiebiorcy, kobiety wychowujace dzieci, niepetnosprawni, studenci, nauczyciele,
lokalna spotecznos¢. Moga oni pracowac lub korzysta¢ z ustug w réznych systemach -
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu. Klientami mogg tez by¢ osoby korzystajace
z sal konferencyjnych, jak réwniez tzw. ,wpadajacy” od czasu do czasu albo w zwigzku
z podréza stuzbowa. Telecentrum umozliwia wykorzystanie stanowiska w sposéb
elastyczny stosownie do indywidualnych potrzeb. Czesto stosowang praktyka sg tzw.
gorace biurka.*

Zalety centréw pracy zdalnej mozna by dtugo wymienia¢ - poszerzajg m.in.dostep do rynku
pracy, dostep do ustug publicznych, rozwijaja lokalny rynek teleinformatyczny, ograniczaja
koszty organizacji przedstawicielstw zamiejscowych, minimalizujg koszty organizacji
stanowisk pracy, tworza efektywng organizacje pracy w systemie elastycznego zatrudnienia,
tworzg stabilne srodowisko pracy dla freelanceréw, umozliwiajg nawigzywanie kontaktéw
zawodowych, wymiane doswiadczen i przeciwdziatajg izolacji spotecznej, integruja grupy
spoteczne. Przyktady centréow pracy zdalnej zostaty przedstawione w rozdziale széstym.

45. ,Gorace biurka” (ang. hot-desking) to system pracy, w ktérym zatrudnione osoby nie maja przypisanych statych miejsc pracy w biurze, wiec w razie potrzeby korzystaja z wolnego aktualnie
miejsca do pracy. System znajduje zastosowanie do pracownikéw, ktérzy - ze wzgledu na rodzaj wykonywanych zadan - wigkszos¢ czasu spedzaja poza biurem, np. na spotkaniach z klientami. Jego
zaletami sa: redukcja kosztéw powierzchni biurowej, jak réwniez stymulowanie wspétpracy, samodzielnosci i kreatywnosci pracownikéw. Zrédto: http://www.hrk.pl/Slowniki/Term/.
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Prawo a atypowe formy pracy

Telepraca nalezy do tzw. atypowych form zatrudnienia. Przez zatrudnienie typowe (albo
tradycyjne, klasyczne) mozna rozumiec¢ prace w oparciu 0 umowe o prace zawartg na czas
nieoznaczony, na petny etat, w zaktadzie pracy i wtedy, gdy wystepuje podporzadkowanie
pracownika. Do atypowych form zatrudnienia, poza telepraca zaliczamy takze: prace na
podstawie uméw terminowych, prace w niepetnym wymiarze etatu oraz prace w agencji
pracy tymczasowej. Elastyczne formy zatrudnienia obejmujg réwniez stosunki prawne
niepracownicze takie jak samozatrudnienie i umowy cywilnoprawne (o dzieto, umowa
zlecenie). Atypowe formy zatrudnienia zostaly wprowadzone przez ustawodawce,
aby zbilansowa¢ wartosci, na ktérych najbardziej zalezy stronom relacji zatrudnienia.
Pracodawcy zalezy tu na elastycznosci, a pracownikowi na utrzymaniu gwarancji
bezpieczenstwa socjalnego. Potgczenie obu tych wartosci okresla sie angielskim terminem
flexicurity.

Atypowe/ elastyczne formy zatrudnienia

v

Stosunki prawne pracownicze Stosunki prawne niepracownicze

Praca na podstawie umow Umowy cywilnoprawne (o
$wiadczenie ustug, o dzieto)

Samozatrudnienie

terminowych

Praca w niepetnym wymiarze etatu
Praca w agencji pracy tymczasowej
Telepraca

Pracownicze formy zatrudnienia reguluja przepisy kodeksu pracy, natomiast zapisy
dotyczace niepracowniczych formy zatrudnienia znajdujg sie w kodeksie cywilnym.
Nowe przepisy wprowadzone na mocy tzw. ustawy o telepracy, skierowane zostaty do
pracownikéw etatowych, a zatem tych, ktérych sytuacja prawna podlega przepisom
kodeksu pracy.

Przyktady

Dziennikarz pracuje dla kilku gazet i portali internetowych. Jest zatrudniany na podstawie
umow o dzieto. Pracuje w domu, a wyniki swojej pracy przekazuje drogq elektroniczng.
Uzgadnia szczegdty przez telefon. Jest pracownikiem zdalnym od dwdch lat. Jego sytuacja
prawna podlega regulacjom kodeksu cywilnego.

Redaktor duzej gazety pracuje na swoim stanowisku pie¢ lat. Od roku pracuje gtéwnie w domu
— cztery dni w tygodhniu. Jeden dzieri w tygodniu, wtorek, spedza w redakgji. Jest zatrudniony
na petny etat. Pracuje na zasadach telepracy. Podlega uregulowaniom kodeksu pracy.

Projektant stron internetowych prowadzi od roku witasng dziatalnos¢ gospodarczq
(samozatrudnienie). Rezultaty swojej pracy przekazuje klientom drogq elektroniczng.
W ten sam sposéb pobiera ptatnosci za wykonane ustugi. Podlega uregulowaniom kodeksu
cywilnego.

0 Aspekty prawne telepracy

103



0 Aspekty prawne telepracy

104

Wspodlnotowe porozumienie podstawa regulacji prawnych
telepracy

Unia Europejska docenita korzysci ptynace z zastosowania telepracy w praktyce.
W 1993 roku wydano stosowng Biata Ksiege (,White Paper on Growth Competivness and
Employment”). W tym dokumencie Komisja Europejska wskazata teleprace jako narzedzie
wzrostu konkurencyjnosci na globalnych rynkach. Zaczety powstawac takze pierwsze
raporty zwigzane z telepracg oraz jej wptywem na rozwoj spoteczenstwa informacyjnego.*
Majac na uwadze rozwéj telepracy w krajach UE, europejscy partnerzy spoteczni podpisali
(16 lipca 2002 r) ramowe porozumienie w sprawie telepracy (European Framework
Agrement on Telework®), ktéremu nadana zostata forma porozumienia ,dobrowolnego”.
Organizacje partneréw spotecznych (ETUC, UNICE, CEEP, UEAPME)*® zobowigzali sie do
wdrozenia postanowien ramowego porozumienia w panstwach cztonkowskich UE.

Wspdlnotowa regulacja prawna dotyczqca telepracy, z punktu widzenia teorii
prawa europejskiego, zakwalifikowana zostata do kategorii ,,prawa miekkiego”
(soft law).*

Nowelizacja kodeksu pracy - zapisy o telepracy

W Polsce spotkanie organizacji partneréw spotecznych inicjujace negocjacje w przedmiocie
wdrozenia europejskiego porozumienia w sprawie telepracy odbyto sie 28 stycznia 2005 .
W spotkaniu udziat wzieli przedstawiciele reprezentujacy Niezalezny Samorzadny Zwigzek
Zawodowy ,Solidarnos¢”, Ogélnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawodowych, Forum
Zwiazkéw Zawodowych, Zwigzek Rzemiosta Polskiego, Polska Konfederacja Pracodawcéw
Prywatnych ,Lewiatan’, Konfederacja Pracodawcéw Polskich, Business Center Club,
Prezydium Okragtego Stotu Dialogu Spotecznego na rzecz Integracji Europejskiej,
a takze Podsekretarz Stanu Ministerstwa Gospodarki i Pracy.

Wynikiem prac, w ktérych brali udziat reprezentanci wielu $rodowisk, byto uchwalenie
przez sejm w dniu 24 sierpnia 2007 r. nowelizacji kodeksu pracy, ktéra weszta w zycie
16 pazdziernika 2007 r. Tzw. ustawa o telepracy dodata w dziale drugim kodeksu pracy
(stosunek pracy) rozdziat llb zatytutowany ,Warunki zatrudniania pracownikéw w formie
telepracy”.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
46. Tytutem przyktadu - raport komisarza UE Martina Bangemanna z 1994 r.
47. Zrédto: http://www.eiro.eurofound.ie/2002/07/Feature/EU0207204F html.

48. ETUC - European Trade Union Confederation http://www.etuc.org, UNICE http://www.unice.org - od 23 stycznia 2007 r.zmiana nazwy na Business Europe http://www.businesseurope.eu; CEEP
-The European Centre of Enterprises with Public Participation and of Enterprises of General Economic Interest http://www.ceep.org, UEAPME - European Association of Craft, Small and Medium-Sized
Enterprises http://www.ueapme.com.

49. Termin,migkkie prawo” (ang. soft law) odnosi sie do pokrewnych prawu instrumentéw, ktére nie posiadaja jednak zadnej mocy prawnie wigzacej, lub ktérych moc wiazaca jest w jakis sposob
“stabsza” w poréwnaniu do tradycyjnego prawa.



Rozdziat [lb obejmuje regulacje dotyczace telepracy: to 13 artykutéw o numerach od 67(5)
do 67(13), w ktorych okreslono miedzy innymi:

° definicje - art. 67(5),

o regulamin telepracy - art. 67(6),

o proces zatrudniania telepracownikéw oraz przechodzenia na ta forme pracy- art.
67(7),

o mozliwos¢ zmiany decyzji — art. 67(8),

o wyposazenie stanowiska - art.67(11,17),

° porozumiewanie sie — art. 67(12-13),

o kontrole - art. 67(14),

o przepisy gwarancyjne — art. 67(15-16).

Polskie rozwigzania prawne dotyczace telepracy sa zatem stosunkowo nowe. W zwigzku
z tym trudno je obecnie oceniac z uwagi na zbyt krotki okres stosowania ich w praktyce.

Wprowadzenie telepracy w praktyce - krok po kroku

Ponizej zaprezentowano przyktadowe etapy postepowania zmierzajacego do
wprowadzenia telepracy zgodnie znowymiregulacjamikodeksu pracy. Pierwszy przypadek
(A) przedstawia sposob postepowania w razie przejscia osoby juz zatrudnionej, a chcacej
zmieni¢ forme $wiadczenia pracy na teleprace. Z kolei drugi przypadek (B) prezentuje
dziatania niezbedne podczas zatrudniania nowego pracownika - telepracownika.
Pomoga one w zaadaptowaniu - zgodnie z prawem - telepracy w przedsiebiorstwie
lub instytucji. Kroki majg charakter uniwersalny, typowy, nalezy zatem pamieta¢, aby
dostosowac ich tre$¢ do specyfiki konkretnej organizacji.

.f | |
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Kroki postepowania w przypadku telepracownikéw juz zatrudnionych

o ustal warunki stosowania telepracy,

o wyjdzZ z inicjatywa,

° podpisz porozumienie zmieniajace z pracownikiem,

o uzgodnij warunki techniczne wykonywania telepracy w drodze odrebnej
umowy,
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o przedstaw pracownikowi informacje o nowych warunkach zatrudnienia,
. okresl zasady ochrony danych,
o mozesz wycofac sie z telepracy.

KROK 1.
Regulamin lub porozumienie warunkiem stosowania telepracy

Warunki stosowania telepracy powinny zosta¢ uzgodnione przez pracodawce ze zwigzkami
zawodowymi, a w przypadku ich braku z reprezentantami zatogi. Jezeli nie stworzono
takiego porozumienia, pracodawca moze ustali¢ warunki telepracy samodzielnie
w regulaminie pracy. Te kwestie reguluje art. 67(6) kodeksu pracy. Im wiecej szczegotéw
zostanie okreslonych w regulaminie, tym mniej niewiadomych spotka telepracownikéw
i ich przetozonych w przysztosci. Nalezy przy tym jednak pamieta¢ o umozliwieniu
zastosowania indywidualnych rozwigzan w konkretnych przypadkach i pozostawieniu
w pewnym zakresie wolnego pola do negocjacji pomiedzy pracownikiem a jego
przetozonym w momencie przygotowywania porozumienia zmieniajagcego umowe.

KROK 2.
Wyjdz z inicjatywa

Telepraca ma charakter dobrowolny i powinien o tym pamieta¢ pracodawca. Wychodzac
zatemzinicjatywa zmiany warunkdw pracy nateleprace, nalezy liczy¢ sie ztym, ze pracownik
nie bedzie zainteresowany ta nowg forma $wiadczenia pracy. Odmowa pracownika
nie powinna skutkowa¢ w stosunku do niego zadnymi negatywnymi konsekwencjami,
w szczegolnosci nie mozna z tego powodu rozwigzac z pracownikiem umowy o prace.
Propozycje wprowadzenia telepracy warto wiec poprzedzi¢ akcjg informacyjna dotyczaca
zasad jej funkcjonowania.

Z drugiej strony, jesli to pracownik wyjdzie z inicjatywa przejscia na teleprace, pracodawca
nie ma bezwzglednego obowigzku zastosowania sie do tej propozycji. Powinien to uczynic
tylko ,w miare mozliwosci”. Tak wiec telepraca moze zaistnie¢ zosta¢ wprowadzona do
praktyki, jezeli obie strony sg przekonane o jej atrakcyjnosci.

KROK 3.
Podpisz porozumienie zmieniajace z pracownikiem

Jezeli pomyst przejscia na teleprace zostat zaakceptowana przez obie strony, nalezy
podpisa¢ stosowne porozumienie zmieniajgce dotychczasowg umowe o prace. Wymadg
ztozenia podpisow pracodawcy i pracownika pod dokumentem wprowadzajgcym
teleprace stanowi wyraz zasady dobrowolnosci telepracy. W szczegolnosci nie mozna
jej wprowadzi¢ przymusowo, sktadajac pracownikowi wypowiedzenie zmieniajace albo
kierujac go do telepracy na okres do trzech miesiecy zgodnie z art. 42 §4 kodeksu pracy.

KROK 4.
Uzgodnij warunki techniczne wykonywania telepracy w drodze odrebnej umowy

Na zasadach ogdlnych pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ telepracownikowi sprzet,
a takze ubezpieczy¢ go, pokry¢ koszty instalacji, serwisu, eksploatacji, konserwacji, jak
rowniez zapewni¢ pomoc techniczng i niezbedne szkolenia techniczne. Jezeli pracodawca
i telepracownik postanowig inaczej, to powinni swoje ustalenia zawrze¢ w odrebnej
umowie. Przede wszystkim chodzi tu o precyzyjne okreslenie zasad wykorzystywania
prywatnego sprzetu telepracownika. Umowa taka powinna w szczegdlnosci ustali¢
ekwiwalent pieniezny za ten,prywatny” wktad telepracownika. Przy ustalaniu ekwiwalentu



nalezy wzig¢ pod uwage ceny rynkowe i realne zuzycie sprzetu.
W tej samej umowie moga zosta¢ umieszczone zasady porozumiewania sie
z telepracownikiem oraz zasady kontroli jego pracy.

KROK 5.
Przedstaw pracownikowi informacje o nowych warunkach zatrudnienia

Najpdézniej w dniu podjecia pracy w nowej formie telepracy nalezy przedstawic¢
telepracownikowi informacje o nowych warunkach zatrudnienia. Jest to wyjatek od
zasady méwiacej, ze pracodawca przedstawia te informacje pracownikowi w ciggu 7 dni
od podpisania umowy o prace. Informacja o warunkach zatrudnienia powinna dodatkowo
obejmowac:

o okreslenie jednostki organizacyjnej, ktérej podlega telepracownik,

o okreslenie osoby lub organu odpowiedzialnego za wspétprace z telepracowni
kiem,

o okreslenie osoby lub organu upowaznionego do przeprowadzania kontroli

w miejscu wykonywania telepracy.

KROK 6.
Okresl zasady ochrony danych

Telepraca wiaze sie z transferem danych pomiedzy biurem a miejscem telepracy, czyli
zwykle mieszkaniem telepracownika. W interesie pracodawcy jest ustalenie skutecznych
zasad ochrony danych, aby zmniejszy¢ ryzyko ich kradziezy lub utraty. Moze takze byc
potrzebne szkolenie w tej dziedzinie. Telepracownik po zapoznaniu sie zzasadami ochrony
danych powinien potwierdzi¢ te okolicznos¢ na pismie.

KROK 7.
Mozesz wycofac sie z telepracy

Jezeli nowa formuta pracy sie nie sprawdza, w szczegdélnosci jesli telepracownik nie osigga
zakfadanych rezultatéw w telepracy, pracodawca moze przywrécic¢ tradycyjne zasady
pracy. Takim uprawnienien dysponuje przez okres trzech miesiecy od momentu podjecia
telepracy przez telepracownika. W takim wypadku pracodawca razem z telepracownikiem
powinni ustali¢ wspodlnie termin przywrdcenia poprzednich warunkéw pracy.

Nalezy pamietac, ze takie samo prawo wycofania sie z telepracy i powrotu do tradycyjnych
warunkéw swiadczenia pracy przystuguje drugiej stronie, czyli telepracownikowi.

Przyktad

Magdalena jest analitykiem w dziale marketingu duzej firmy kosmetycznej. Do tej pory
pracowata w sposoéb tradycyjny — w biurze w godzinach od 8 do 16. Jej praca ma charakter
koncepcyjny i wystarcza do jej wykonywania komputer, dostep do internetu, a czasami telefon.
Niedawno urodzita dziecko.

Przetozona, chcqc zatrzymac wartosciowq pracownice, zaproponowata jej prace na zasadzie
telepracy. Magdalena postanowita przyjq¢ oferte i zostac¢ telepracownikiem. Musiata jednak
poczekad, az w firmie powstanie regulamin telepracy. Dziaty prawny i personalny uzgodnity
jego tres¢ w ciggu kilku tygodni. W tym czasie Magdalena ustalita zasady kontaktu miedzy nig a
biurem, wysokos¢ekwiwalentuza uzywaniejejprywatnego komputerazdostepemdointernetu
oraz zasady bezpieczeristwa przesytania danych. Wszystko to znalazto sie w porozumieniu
zmieniajqcym jejumowe o prace oraz w odrebnejumowie dotyczqcejekwiwalentu pienieznego.
Podpisanie tych dokumentdw odbyto sie w ciqgu kilku dni. Magdalena otrzymata réwniez od
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przetozonej informacje o nowych warunkach zatrudnienia.

Od 1 lutego Magdalena pracuje juz w swoim biurze domowym. Ma zapewniony ciqggty kontakt
z dzieckiem — w kazdej chwili moze sprawdzi¢, czym zajmujq sie jej synek i dochodzqca
opiekunka. Moze jednoczesnie wydajniej pracowac, poniewaz potrafi lepiej skoncentrowac
sie nad zadaniami. Ponadto ma wiecej czasu dla siebie i rodziny, nie spedza juz kilku godzin
dziennie w ulicznych korkach.

Kroki postepowania w przypadku zatrudniania nowych telepracownikéw:

ustal warunki stosowania telepracy,

o podpisz umowe o teleprace,

o uzgodnij warunki techniczne wykonywania telepracy w drodze odrebnej
umowy,

o wyslij telepracownika na badania wstepne,

J zarejestruj telepracownika w ZUS,

o przekaz telepracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia,

° szkolenie BHP,

o okresl zasady ochrony danych,

o przeprowadz kontrole biura domowego telepracownika.

KROK 1.

Ustal warunki stosowania telepracy
Ten krok jest identyczny jak w przypadku pracownikow juz zatrudnionych.

KROK 2.
Podpisz umowe o teleprace

Po zaakceptowaniu kandydata lub kandydatki na telepracownika, pracodawca jest
zobowiazany, najpo6zniej w dniu podjecia pracy, do podpisania pisemnej umowy
o teleprace. Nalezy w jej tresci umiesci¢ elementy przewidziane w definicji kodeksowej
telepracy, czyli okresli¢ jg jako prace regularna, wykonywana poza zaktadem pracy
i wykorzystujaca elektroniczne $rodki przekazu. Pozostate wymagane elementy umowy
majg taki sam charakter, jak w przypadku ,zwyktej” umowy o prace. W jej tresci nalezy
umiescic :

° okreslenie stron umowy,

o rodzaj umowy,

° data zawarcia umowy,

o termin rozpoczecia pracy (jezeli nie zostanie podany, to okresla go data zawarcia
umowy),

o warunki pracy i ptacy (rodzaj, miejsce i wymiar czasu wykonywania pracy,

wynagrodzenie ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia).

W zaleznosci od istniejacych konkretnych potrzeb oraz od woli stron, umowa o teleprace
moze zosta¢ podpisana na okres prébny, na czas okreslony, bezterminowo lub na
zastepstwo innego pracownika. Kodeks pracy nie przewiduje w tym zakresie zadnych
wyjatkéw dla telepracy. Réwniez dowolnie (z zastrzezeniem ogdlnych regut kodeksu pracy)
mozna ksztattowac system czasu pracy — na przyktad wprowadzic czas zadaniowy.



Przed podpisaniem umowy telepracownik, na wniosek pracodawcy, powinien nadto ztozy¢
os$wiadczenie dotyczace tego, czy figuruje w rejestrze bezrobotnych. Jezeli bowiem zostat
wpisany do tego rejestru, to pracodawca obowigzany bedzie powiadomi¢ pisemnie urzad
pracy o podjeciu przez pracownika zatrudnienia w jego firmie.

KROK 3.
Uzgodnij warunki techniczne wykonywania telepracy w drodze odrebnej umowy

Ten krok wyglada identycznie jak w przypadku pracownikéw juz zatrudnionych.

KROK 4.
Wyslij telepracownika na badania

Nastepnie pracodawca kieruje telepracownika do lekarza medycyny pracy. Pracodawca nie
moze bowiem dopusci¢telepracownikado pracy bezuprzedniego uzyskaniazaswiadczenia
lekarza pracy stwierdzajacego, ze nie istnieja przeciwwskazania do wykonywania telepracy
na danym stanowisku. Badania lekarskie odbywaja sie na koszt pracodawcy.

KROK 5.
Zarejestruj telepracownika w ZUS

W przeciagu siedmiu dni nalezy zgtosi¢ telepracownika do ZUS. Ten krok — podobnie jak
poprzedni (badania lekarskie) — jest identyczny jak w przypadku zatrudnienia kazdego
nowego pracownika.

KROK 6.
Przekaz telepracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia

Najpo6zniejw ciggu siedmiu dniod podjecia telepracy nalezy przedstawic telepracownikowi
informacje o warunkach zatrudnienia. Ten krok jest identyczny jak w przypadku
pracownikéw juz zatrudnionych.

KROK 7.
Szkolenie BHP

Zgodnie z przepisami prawa pracy pracodawca powinien skierowac telepracownika na
dwa szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy: szkolenie ogdlne i szkolenie
stanowiskowe. Szkolenia te odbywaja sie na koszt pracodawcy i w czasie godzin pracy. Ten
krok jest identyczny jak w przypadku zatrudnienia kazdego nowego pracownika.

KROK 8.
Okresl zasady ochrony danych

Ten krok wyglada identycznie jak w przypadku pracownikéw juz zatrudnionych.

KROK 9.
Przeprowadz kontrole biura domowego telepracownika

Kontrola miejsca wykonywania telepracy nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika
oraz cztonkéw jego rodziny. Moze zosta¢ wykonana za uprzednig zgodg pracownika
wyrazong na pismie (takze za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej). Pracodawca
moze skontrolowac stanowisko pracy telepracownika pod wzgledem wykonywania pracy,
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a takze w celu instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
sprzetu, jak réwniez pod katem przestrzegania zasad BHP.

Przyktad

Andrzej jest brokerem informacji. Aktualizuje i dostarcza ,newsy” do kilkunastu portali
internetowych. Jednoczesnie w trybie zaocznym studiuje dziennikarstwo. Jest freelancerem
i pracuje na umowy o dzieto. Niedawno znalazt ciekawe ogtoszenie o prace. Jeden z duzych
portaliinformacyjnych poszukuje redaktora dziatu. W ogtoszeniu wskazano, ze osoba zostanie
przyjeta do pracy na zasadach telepracy.

Andrzej wystat mailem swoje CV i kilka swoich tekstow. Rekrutacja odbyta sie w formie kontaktu
telefonicznego i mailowego. Andrzejowi zlecono w ramach testu zadanie, ktére polegato na
selekcjiinformacdjiizredagowaniu tekstéw. Spotkanie w biurze firmy byto juz tylko formalnoscigq.
Na Andrzeja czekata do podpisania umowa o teleprace. W odrebnej umowie ustalono zasady
odpowiedzialnosci za powierzony sprzet (laptop). Andrzej podpisat takze zobowiqzanie do
stosowania sie do firmowej polityki bezpieczeristwa danych.

Obecnie Andrzej caty swdj czas spedza w biurze domowym. Wizyty w siedzibie firmy zwigzane
sq ze spotkaniami kolegium redakcji, szkoleniami, czasami wymaga tego wspoipraca
z dziatem reklamy. Andrzej pracuje w zadaniowym czasie pracy i moze dowolnie ksztattowac
swdj dzienny harmonogram pracy. Dzieki temu moze tqczy¢ obowiqzki zawodowe ze studiami
dziennikarskimi.
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Telepraca i Swiadczenie ustug zdalnie

Praca zdalna stanowi pojecie o szerokim zakresie znaczeniowym: istnieje wiele form
wykonywania pracy zdalnej. W ramach realizacji projektu,e-Przedsiebiorczos¢’, dokonano
analizy materiatéw zrodtowych (zagraniczne dobre praktyki) oraz przeprowadzono szereg
wywiadéw z praktykami telepracy. Dzieki temu mozliwe stato sie poznanie praktycznych
aspektow telepracy i Swiadczenia ustug zdalnie. Wyniki tych prac zostaty przedstawione
W niniejszym rozdziale.

Zauwazmy, ze tematyka pracy zdalnej moga by¢ zainteresowane zaréwno firmy, ktére
zamierzajg zminimalizowa¢ wydatki zwigzane z prowadzeniem biura, czas pracy uczynic
bardziej efektywnym, jak rowniez osoby chcace telepracowac. Poprzez umiejetna polityke
zarzadzania kadrami, wiasciwe planowanie wfasnego rozwoju, mozna doprowadzi¢ do
tego, ze wykonywanie obowigzkéw zawodowych stanie sie bardziej elastyczne.

Uzyskane do tej pory doswiadczenia zagranicznych instytucji oraz przedsiebiorcow moga
stanowi¢ doskonaty przyktad dla polskich przedsiebiorcéw, administracji oraz innych
instytucji. W niniejszym rozdziale podjeto prébe upowszechnienia tych doswiadczen
i zaprezentowania wybranych, zdaniem autoréw - najciekawszych, ,dobrych praktyk”.
Dotycza one funkcjonowania telepracy w firmach, centrach pracy zdalnej, praktyki
wykonywania telepracy przez e-pracownikéw zatrudnionych na etat, e-przedsiebiorcéw
prowadzacych firmy wykorzystujgce nowoczesne technologie, ale takze rolnikow
i freelanceréw - przedstawicieli wolnych zawodéw. Przedstawiono takze przyktady polityki
panstw upowszechniajacych prace zdalna.

Telepraca jako element polityki firm i panstw

Elastyczne formy pracy w PricewaterhouseCoopers Polska

Przyktadem traktowania elastycznych form pracy jako trwatego elementu polityki
personalnej firmy moga by¢ zasady zaprezentowane w,Vademecum Pracownika”wydanym
w PricewaterhouseCoopers Polska. W vademecum okreslono liste réznych form spetniania
obowigzkéw pracowniczych w tej firmie:

elastyczne godziny pracy (mozliwe jest ustalenie wtasnych godzin pracy

o pomiedzy przetozonym a podwtadnym),

o praca w domu (wykonywanie powierzonych obowigzkéw zdalnie),

° praca w niepetnym wymiarze etatu,

o praca w godzinach wieczornych,

o dzielenie stanowiska pracy (polega na wspdélnym wykonywaniu przez dwie oso

by pracy w ramach jednego etatu; kazda z takich oséb swiadczy prace na
bezterminowg umowe o prace z proporcjonalnym wynagrodzeniem
oraz $wiadczeniami i wspolnym opisem stanowiska).

Ponadto przewiduje sie mozliwo$¢ przerywania kariery w firmie. Przyktadowo pracownik
moze wykonywac prace przez szes¢ miesiecy w ciggu roku, ale w pozostatych miesigcach
juz nie pracowac. Zestaw alternatyw podanych w vademecum nie ma charakteru katalogu
zamknietego. Dlatego tez, lista propozycji moze zosta rozszerzana w porozumieniu
z dziatem personalnym firmy.>°

50. ,Przewodnik dobrych praktyk. Firma réwnych szans!, Gender Index, UNDP, EQUAL, 2007.
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Programy pracy zdalnej przyjazne pracownikom-matkom

Duze firmy traktuja pomoc mtodym matkom jako jeden ze sposobdéw na zatrzymanie
wartosciowych oséb w organizacji, a jednoczesnie na podniesienie ich motywacji. Dziatania
tego typu wptywajg rowniez pozytywnie na podniesienie morale zatogi pozostatych
pracownikéw oraz na polepszenie zewnetrznego wizerunku firmy. Sposobem na pomoc
mtodym matkom jest zwykle umozliwienie im zdalnego kontaktu z firmg w trakcie urlopu
oraz umozliwienie pracy zdalnej w trakcie wychowywania dziecka.”’

Wprowadzone rozwigzania przyczyniajg sie do podniesienia motywacji do pracy,
a tym samym i zwiekszenia przywigzania do firmy. Wymierng korzyscia dla pracodawcy
jest lepsza organizacja pracy kobiet w cigzy oraz matek wychowujacych mate dzieci,
a jednoczes$nie brak dodatkowych kosztéw w postaci godzin nadliczbowych oraz nizsza
absencja chorobowa.

W firmie IBM wprowadzono program ,Bedziemy w kontakcie”, ktéry jest skierowany dla
mtodych mam przebywajacych na urlopach macierzyniskich i wychowawczych. Mtode
matki otrzymujg komputer osobisty wraz z instalacja dostepu do szerokopasmowego
internetu w domu oraz telefon komérkowy. Dzieki tym srodkom moga utrzymywac
kontakt z firma. W IBM opracowano takze specjalne programy szkoleniowe: ,Przewodnik
dla mtodej pracujacej matki” oraz ,Pomo6z mi, zanim oszaleje — pracujgce matki ucza
sie zachowywac spokéj”. Po powrocie z urlopu mtode mamy dysponuja mozliwosciag
elastycznego uksztattowania swojego czasu pracy. Praca zdalna wystepuje tu pod nazwa
homeworkingu.

Program ,Pracujgca Mama” w firmie Johnson&Johnson Poland stanowi przejaw otwartosci
naindywidualne potrzeby kobiet zwigzane z macierzyristwem. Pracujagca matka dysponuje
wyborem miedzy réznymi rozwigzaniami: modyfikowanie zakresu obowigzkéw, elastyczny
Czas pracy, czasowe zmniejszenie etatu, praca w domu. Dzieki tego programowi matki
- w zaleznosci od charakteru pracy - moga czesciowo pracowac w domu lub tez otrzymad
dodatkowg pomoc w wykonywaniu pracy w okresie przed urlopem macierzynskim i po
nim. W ramach rozwoju zawodowego mogga pracowac tymczasowo na innym stanowisku.

Program ,Przyszta Mama” w Volkswagen Motor Polska oprocz oferowania elastycznych
form pracy, w szczegdlnych przypadkach umozliwia pracownicom w cigzy prace w domu
przy realizacji samodzielnych projektow.

Z kolei w Masterfoods Polska mtode mamy bardzo cenig sobie rozwigzanie, ktére daje im
mozliwos¢ pracy jeden dzien w tygodniu w domu on-line, o ile charakter stanowiska na to
pozwala.

Chociaz w firmie Profes nie sformalizowano polityki wobec kobiet w cigzy oraz mtodych
matek, to w praktyce stworzono dla nich przyjazng atmosfere. Korzystajg one z systemu
zastepstw lub dzielenia pracy na kilka stanowisk. Dzieki temu, po powrocie do pracy
z urlopu macierzynskiego lub wychowawczego, kobiety majg mozliwos¢ skorzystania
Z pracy w niepetnym wymiarze czasu, pracy w domu lub podjecia pracy zadaniowe;j. Inne
zagadnienia stosunku pracy moga zosta¢ dookreslone w indywidualnych ustaleniach
pracownicy z jej przetozonymi.

51. ,Przewodnik dobrych praktyk. Firma réwnych szans!, Gender Index, UNDP, EQUAL, 2007.



Pomoc w utrzymaniu réownowagi pomiedzy zyciem zawodowym

i rodzinnym >
Potrzeba zatrzymania najwiekszych talentéw w firmie prowadzi w szeregu przypadkéw ©
do wdrazania polityki wsparcia pracownikdw zmierzajacej na utrzymanie réwnowagi %
pomiedzy zyciem zawodowym a rodzinnym pracownikéw. Tego typu polityki wdrazane sa <
m.in. przez firmy Deloitte, IBM, Dr Irena Eris. Prowadzone badania kultury organizacyjnej -
potwierdzaja, ze brak rownowagi na linii praca zawodowa - zycie prywatne stanowi dla S
pracownikéw znaczacy problem.* 5
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W odpowiedzi na ten problem firmy podejmuja nastepujace dziatania:

o mozliwos¢ pracy zdalnej zdomu w catosci lub czesciowo,

o systemy elastycznego czasu pracy,

° niepetny wymiar czasu pracy,

o zadaniowy czas pracy,

o stosowanie w firmie réwnowaznego czasu pracy, ktéry polega na wydtuzeniu

czasu pracy jednego dnia do 12 godzin i skréceniu czasu pracy w innym dniu
tygodnia lub odbiorze catego dnia wolnego w innym terminie,

o opracowanie wytycznych dotyczacych czasu i organizacji pracy, kategorii
stanowisk, jakich dotycza te formy, relacji wybranej formy pracy do wynagrodzenia
i innych korzysci, a takze do awansow,

o uwzglednienie elastycznych form pracy w procedurach planowania rozwoju
kariery zawodowej,

o mozliwosc¢ skorzystania z przerwy w karierze w celu podjecia studiéw, opieki nad
osobami zaleznymi, odbycia podrézy, itp. (na okres od 6 do 12 miesiecy),

o opieka medyczna dla rodziny pracownikéw,

o prowadzenie portalu z uzytecznymi informacjami dla rodzicéw,

o organizacja kolonii i pétkolonii w okresie wakacyjnym.

Wszystkie te dziatania prowadza do stworzenia przyjaznej kultury firmy, ktéra wspieraja
zycie rodzinne swoich pracownikéw. Przektada sie to na wzrost motywacji pracownikéw
oraz ich identyfikacji z firma.

52. ,Przewodnik dobrych praktyk. Firma réwnych szans, Gender Index, UNDP, EQUAL, 2007.
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Praca zdalna w kadrach Microsoft

Gigant w zakresie produkcji oprogramowania komputerowego - Microsoft - jest
interesujgcym przyktadem zréznicowanego podejscia do kwestii elastycznego zatrudniania
pracownikéw. W siedzibie brytyjskiego oddziatu w Reading oraz w innych biurach m.in.
w Londynie srednia wieku w korporacji wynosi 34 lata. Wysoki odsetek pracownikéw
znajduje sie w tym wieku, w ktérym zaktada sie rodziny i decyduje o posiadaniu dzieci.
W konsekwencji, tego typu pracownicy zaczynaja kfas¢ wieksze znaczenie na kwestie
wiasciwej rownowagi pomiedzy zyciem rodzinnym i zawodowym, a tym samym na
elastyczne godziny pracy. Nie bez znaczenia pozostaje takze problem niedogodnosci
zwigzanych z koniecznoscig dojazdu do pracy.

Biorgc pod uwage wspomniane kwestie firma wprowadzita do kultury organizacji
mozliwos$¢ decydowania przez pracownikéw o formie wykonywanej pracy. Dzieki temu
pracownicy Microsoftu dysponujg mozliwoscig wyboru miejsca i czasu $wiadczenia pracy.
Zastosowana przezkorporacje technologia bezprzewodowego internetu Wi-fiw potaczeniu
z innowacyjnymi tabletami PC (rodzaj ,laptopa” z dotykowym ekranem, umozliwiajagcym
np. rozpoznawanie pisma odrecznego) doprowadzita do efektu ,wyjscia biurek z biur”.
W ten sposéb kadra Microsoft wykonuje swoje obowiazki siedzac w parku lub w firmowej
kantynie.

= 1. _' ‘ =5

Pracownicy uzywajg w pracy komunikatoréw tekstowych, co istotnie skraca czas obiegu
informacji i polecen. Taka forma pracy wymaga jednak od kadry menadzerskiej doskonatej
organizacji pracy podwtadnych, gdyz niektérzy telepracownicy pojawiajg sie w siedzibie
firmytylko 1-2 razy w miesigcu. Mimo to trzeba pozosta¢znimiw statym kontakcie.Spotkanie
,Na zywo” w potaczeniu z wideokonferencjami i wirtualnym obiegiem informacji ciesza
sie coraz wiekszym zainteresowaniem. Powstajg ,wirtualne” zespoty robocze, kontaktujace
sie ze sobg gtéwnie z poziomu internetu, co pozwala na skuteczne i szybkie realizowanie
projektéw przez pracownikéw znajdujacych sie czesto w lokalizacjach odlegtych od siebie
o setki kilometréw. Ponadto pracownicy, wykonujacy swoje obowiazki zdomu, pozostaja
zalogowani do systemu firmy przez caty dzien, co umozliwia aktualizowanie ich kalendarza
przez pracodawce i szybki przesyt niezbednych polecen. Szefowie maja z kolei obowigzek
spotykac sie ze swoimi pracownikami raz w miesigcu i oceniac¢ postepy w ich pracy. Jak
sie okazato jest to forma nadzoru nie mniej skuteczna niz codzienna obecnos¢ szefa
i pracownika w firmie.>

53.  http://www.workwiseuk.org/case_studies/b1.html



Nationwide (Wielka Brytania) - zespoty zadaniowe telepracownikow
Nationwide to najwieksza brytyjska organizacja zajmujaca sie wspotpraca pomiedzy
instytucjami finansowymi i biznesowymi. Wspiera dostarczanie ustug z zakresu finanséw,
bankowosci, udzielania kredytéw czy zarzadzania funduszami. Ustugi te kierowane sg do
klientdw w zréznicowany sposdb, m.in. poprzez internet, bankowos¢ telefoniczng oraz
inne gatezie ustug zdalnych. Szeroka gama oferowanych produktéw i $wiadczonych ustug,
aw szczegolnosci 24-godzinny tryb dziatania Swiatowych rynkéw wymagaja od Nationwide
wykorzystywania w praktyce nowoczesnych rozwigzan z zakresu elastycznych form pracy.
Pracaw standardowych, statych godzinach nie moze by¢ juz wystarczajagcyminstrumentem,
a w zwigzku z tym stosowane s3g rozwigzania takie, jak elastyczne godziny pracy, praca
zmianowa, mobilny charakter wielu stanowisk. Telepraca jest wiec rozwigzaniem idealnym
dla tego sektora biznesu.

Nationwide zatrudnia wielu pracownikow wykonujacych swoje obowiazki bez
koniecznosci przychodzenia do biura, w szczegdélnosci naleza do nich mobilni konsultanci,
doradcy odwiedzajacy swoich klientéw w ich domach, czy — w przypadku firm - w ich
siedzibach. Korzysci jakie niesie ze soba ta forma pracy, to przyktadowo wydajniejsze
wykorzystanie powierzchni biurowych, dostosowanie sie do indywidualnych potrzeb
klientéw odnosnie czasu i miejsca spotkan, czy tez w koncu - zwiekszanie skutecznosci
i motywacji pracownikow poprzez minimalizowanie wysitku i stresu zwigzanego
z dojazdami do biur. Wprowadzenie elastycznych form zatrudnienia przez Nationwide
wigze sie takze z korzysciami w sferze zycia prywatnego pracownikéw, mogacych tatwiej
pogodzi¢ swoje obowiagzki zawodowe z prywatnymi.

W Nationwide zwraca sie jednak uwage na to, ze pracownik powinien dysponowac
odpowiednimi predyspozycjami do pracy zdalnej. Wskazuje sie, ze telepracownikiem moze
by¢ osoba potrafigca pracowac samodzielnie, nie wymagajaca ciggtej uwagi przetozonych,
potrafigca doskonale zarzadza¢ swoim czasem. Ponadto niektérzy kierownicy maja
trudnosci w zarzadzaniu podwtadnymi, ktérych nie widzg w biurze na co dzien. Stad tez
powyzsze zalecenia nalezy bra¢ pod uwage takze przy tworzeniu zespotéw roboczych
oraz przy doborze pracownikéw i ich zwierzchnikow.

Praca zdalna wymaga od firmy odpowiedniej polityki zarzadzania i organizacji telepracy.
Nationwide wprowadzito miedzy innymi system bezpieczenstwa transmisji danych,
odpowiednie dostosowanie miejsc pracy zgodne ze standardami BHP. Istnieje takze
system zgtaszania swojej kandydatury na telepracownika, zapewniajacy witasciwag
ocene indywidualnych zdolnosci i mozliwosci kazdego kandydata. Z telepracownikami
podpisywana jest specjalna umowa, umozliwiajaca powrét pracownika do tradycyjnej
pracy w biurze w razie niesprawdzenia sie w pracy zdalnej.>*

ITC (Wielka Brytania) - skuteczne zarzadzanie telepracownikami

Jak zarzadzac zespotami pracujgcymi pod niemal wszystkimi szerokosciami i dtugosciami
geograficznymi, administrowac firma, redukowac jej koszty do minimum, a jednoczes$nie
dostarcza¢ klientom ustugi najwyzszej jakosci ? Takie pytanie zadajg sobie kierownicy
zarzadzajacy telepracownikami.

Firma ITC majaca siedzibe w Pétnocnej Walii zajmuje sie doradztwem w zakresie
zastosowania nowoczesnej technologii i e-commerce w gospodarce. Zesp6t konsultantéw
dziata jednak nie tylko na terenie Walii, firma ITC dysponuje bowiem zespotami specjalistow
na catym Swiecie. ITC oferuje swoim mobilnym konsultantom mozliwosci pracy
w kazdym miejscuio kazdym czasie. Poprzez korzystanie zcentralnego katalogu bazdanych

54. http://www.workwiseuk.org/case_studies/d1.html
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i zarzadzania dokumentacja poprzez tzw. Virtual Private Network pracodawca umozliwia
telepracownikom skuteczne dziatanie. Stosowanie technologii facz szerokopasmowych,
technologii VoIP (telefonia internetowa) oraz komunikatoréw internetowych usprawnia
i redukuje w znacznym zakresie koszty pracy. Konsultanci firmy moga tworzyc
sprawozdania, dokumentacje i dostarcza¢ jg do biura bez koniecznosci osobistego
stawiennictwa. ITC stosujac szeroki wachlarz technologii umozliwiajacej prace zdalna,
oferujac najlepsze i najskuteczniejsze ustugi oparte na wykorzystaniu telefonii i internetu
oraz dostepu do biezaco aktualizowanych informacji elektronicznych umieszczonych na
centralnym serwerze, zapewnia mobilnym konsultantom odpowiednie narzedzia do pracy
w tym miejscu i czasie, jakie im najbardziej odpowiadaja.

ITC utworzyta centralng baze danych i wyposazyta wszystkich konsultantéw w komputery
przenos$neidostep do wewnetrznej sieci. Pozwolito to na bezpieczne odbieranie i wysytanie
sprawozdan, administrowanie danymi oraz dostep do centralnej bazy firmy przez zdalnych
pracownikéw z Finlandii, Australii, Wielkiej Brytanii.>®

Rozwigzania teleinformatyczne wspierajace zdalnych pracownikéw
JTelefon. Kolejny klient dzwoni w sprawie podtqczenia komputera do internetu. Umawiamy sie
na dwudziestq wieczorem chociaz wiem, Zze pewnie i tak sie spdZnie. Od rana co pdt godziny
kolejne mieszkanie i kolejny komputer do podpiecia. Zaczynam pracowac podswiadomie,
wrecz automatycznie... Co trzeci klient prosi o fakture. Szybko wpisuje dane, mam nadzieje,
ze do wtasciwej rubryki. Czas goni. Kolejny zdenerwowany klient dzwoni przypominajqc, ze
powinienem by¢ u niego pie¢ minut temu... Nazajutrz znéw to samo. Nie ma co liczy¢ na
to, ze znajde te wszystkie faktury z catego miesiqca. Skarbéwka zndéw sobie na mnie zrobi
zniwa...”*

Czy nie podobnie wyglada czasem sytuacja w wielu firmach? Mate przedsigbiorstwa,
zatrudniajgce 10-20 oséb pracujagcych w terenie, realizujgce zlecenie za zleceniem
czesto nie nadazaja z wtasciwym ksiegowaniem, fakturowaniem, czy tez z prawidtowym
dokumentowaniem prowadzonej dziatalnosci. Lekarstwem na te problemy moze by¢
wyposazenie pracownikow w przenosne urzadzenia typu PDA (Personal Digital Assistant,
np.palmtop czy tzw.smartphone) umozliwiajgce dostep dointernetu, korzystanie zaplikacji
biurowych oraz staty kontakt z biurem oraz klientami. Dzieki tym narzedziom pracownik
moze na biezaco wysytac¢ do siedziby firmy dokumenty w formie wypetnionych na PDA
formularzy, moze takze zdalnie odbiera¢ zamoéwienia w formie poczty elektronicznej, jak
réwniez tworzy¢ dokumenty w formatach uzywanych przez popularne aplikacje biurowe,
wysyta¢ faksy, czy nawet korzysta¢ z nawigacji satelitarnej. Wkrétce upowszechnione
zostang mozliwosci zwigzane z podpisem elektronicznym, co umozliwi sygnowanie
dokumentéw w formie elektronicznej. Dostep do internetu umozliwia takze staty dostep do
bazy danych firmy i wykorzystywanie informacji aktualizowanych na biezaco na jej stronie
internetowej. Co wiecej, czestokro¢ rozmowy telefoniczne wewnatrz firmy sg darmowe.
Przyktad pokazuje, ze zastosowanie tej technologii w znaczny sposéb usprawnia prace,
eliminuje wiekszo$¢ nielubianej, tzw. papierkowej pracy, a nadto sprawia, ze opdznienie
w przeptywie informacji ograniczane jest niemal do zera. Wszystko to generuje znaczne
oszczednosci, azdrugiej strony poprawia samopoczucie pracownikow, ktérzy nie musza sie
juz obawiac utraty kontroli nad stosem dokumentéw powstajacych przez caty dzien pracy.
Zalety ptynace ze stosowania cyfrowej formy dokumentacji sg coraz czesciej doceniane
przez przedsiebiorcéw.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
55.  Zrédio: http://www.workwiseuk.org/_documents/itc_case_study.pdf

56. Jakub - handlowiec zWarszawy



Microsoft na rzecz zrownowazonego rozwoju spotecznego

i ekonomicznego

Wréémy na moment do Microsoft. Firma planuje uruchomienie 90 nowych centréw
innowacji majacych na celu promowanie lokalnych rynkéw technologicznych. Centra
maja w szczegdlnosci odgrywac funkcje edukacyjne w stosunku do mtodziezy z krajow
rozwijajacych sie. W kwietniu 2007 r. na konferencji w Pekinie przedstawiciele Microsoft
poinformowali o podjeciu nowej dtugofalowej polityki zmierzajacej ku eliminowaniu
wykluczenia informacyjnego. Rozszerzajac projekt Microsoft Unlimited Potential, firma
intensyfikuje dotychczasowe dziatania, ktére polegaja na wykorzystaniu technologii
i szkolen, w partnerstwie z organizacjami z catego Swiata, w celu transformacji systeméw
edukacyjnych, pielegnowania lokalnej innowacyjnosci oraz tworzenia miejsc pracy i szans
rozwoju. Gtéwnym celem tych dziatan jest utrzymanie ciggtosci cyklu rozwoju spotecznego
i ekonomicznego.”’

Zdalni naukowcy
Wiele amerykanskich uniwersytetéw wdrozyto program telepracy dla naukowcéw, ktérych
stanowiska pracy umozliwiajg swiadczenie zdalnej formy pracy.

Amerykanski University of South Florida wprowadzit szczegdtowe regulacje dotyczace
telepracownikéw. Okresla w nich, na jakich warunkach moga oni podejmowac teleprace
- rozwigzat kwestie finansowania sprzetu, nadzoru nad obowigzkami telepracownikéw,
szczegbtowo sformutowat zalecenia dotyczace np. organizacji miejsca pracy, czasu jaki
powinien by¢ na nig poswiecony oraz przystosowania pomieszczen do wykonywania pracy
zdalnej. Na Uniwersytecie istnieje og6lnodostepny wzdr umowy, jaka podpisywana jest
miedzy Uniwersytetem a telepracownikiem. Uniwersytet wprowadzit takze szczeg6towa
definicjepojecia,telepracy”jako,formezatrudnieniaodpowiedniowytonionegopracownika
Uniwersytetu, wykonujgcego swe obowiazki poprzez zastosowanie komputerow
oraz taczy teleinformatycznych, w miejscach innych niz zwyczajowe miejsce pracy
i bedacego odpowiedzialnym za swe stanowisko. Zatrudnieni jako telepracownicy
pobieraja swiadczenia za wykonywang prace.”®
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57.  Zrédfo: http://www.microsoft.com/poland/centrumprasowe

58. Zrédto: http://www.math.usf.edu/
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Podobne regulacje zastosowat Berkeley University of California. Oprécz szczegétowego
zdefiniowania pojecia ,telepracownik” oraz ustalenia odpowiedniego nadzoru,
Uniwersytet wprowadzit doktadny, pieciostopniowy plan procesu tworzenia stanowiska
telepracownika. Wydziaty majg obowiazek doktadnego sprawdzenia wszystkich zalet
i wad wprowadzenia telepracy na konkretnym stanowisku. Pomagaja w tym programy
pilotazowe stosowane przez uczelnie. Ponadto wydziaty stosujace juz formute telepracy sa
zobligowane do zapoznawania sie z nowymi przepisami i zasadami dotyczacymi telepracy
przed odnowieniem umowy o teleprace z naukowcem. Kwestie regulujace zatrudnianie
telepracownika sa bardzo dokfadnie okreslone w Berkeley University of California.>®

TeleTRAKTOR - telepraca w rolnictwie

Inwestycje w parki maszyn, wdrazanie nowoczesnych technologii produkcji oraz rosngcy
postep w informatyzacji terendéw wiejskich przyczyniaja sie do wykorzystywania internetu
takze jako narzedzia pracy w rolnictwie. Wspotczesny rynek wymaga ciggtego przeptywu
Informacji, zas praca rolnika wymaga znacznych naktadéw czasu zwigzanych bezposrednio
z pracami polowymi, co nie zawsze pozwala na biezace $ledzenie zachowania rynku
- rynku ptodéw rolnych.

Interesujace rozwigzanie zastosowano w Wielkiej Brytanii, gdzie uruchomiono ustuge
pozwalajaca na zarzadzanie swoim gospodarstwem bezposrednio z kabiny ciggnika
lub kombajnu. Zastosowano technologie telekomunikacyjng pozwalajaca pozostac
na biezaco z informacjami dotyczacymi rynku rolnego, umozliwiajaca s$ledzenie
informacji pogodowych, zapewniajaca dostep do operacji bankowych, a nawet szybki
kontakt z weterynarzem. Wyposazony w taka technologie rolnik moze —pozostajac przy
tym w szoferce traktora lub kombajnu - kontrolowac proces produkgcji, np. intensywnos¢
nawadniania na podstawie prognoz z lokalnych stacji meteorologicznych. Technologia
opiera sie na potaczeniu telefonu komoérkowego z komputerem przenosnym, co zapewnia
dostep do sieci internet w kazdym miejscu i o kazdym czasie.
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Przyktad pochodzacy z Wielkiej Brytanii pokazuje, ze praca zdalna moze byc¢ stosowana,
a takze przyczyniac sie do rozwoju obszaréw wiejskich. Rozwigzania ICT wykorzystywane
przez rolnikow z Wysp okazaty sie niezwykle obiecujace, pozwolity na oszczednos¢ czasu,
zdobywanie aktualnych Informacji, a w rezultacie spowodowaty wzrost wydajnosci
gospodarstwa. Nie bez znaczenie okazaty sie oszczednosci finansowe. Program rozwoju
tego typu zdalnych technologii w rolnictwie wspétfinansowany jest przez brytyjskie
Ministerstwo Handlu i Przemystu.*°

59.  Zrédto: http://www.econ.berkeley.edu/econ/

60. Zrédto: http://www.workwiseuk.org/case_studies/i4.html



Estonia - polityka panstwa postawita na nowe technologie

Wspotczesna Estonia jest preznie rozwijajgcym sie krajem UE. Sukces estonskiej gospodarki
jest w pewnym stopniu wynikiem aktywnej polityki paristwa ukierunkowanej na rozwdj
nowych technologii. Co ciekawe, nawet obrady rzadu Estonii odbywaja sie prawie bez
uzycia papieru, wykorzystywane sa jedynie komputery i technologie multimedialne.

Tak dynamiczny rozwdj zastosowania nowych technologii nie jest przypadkiem, ale
wynikiem konsekwentnych dziatan. Juz w 1993 r. Stowarzyszenie Rapla County Village
zatozyto pierwsza w Estonii telechatke (telecottage). Misja stowarzyszenia miato
by¢ promowanie rozwoju ekonomicznego, badan naukowych i szkolen zwigzanych
z rolnictwem, promocja stosowania nowoczesnych $rodkdw komunikacji i technologii
informatycznych, jak réwniez wdrazanie ustug internetowych w rolnictwie. Telechatki
byly miejscem, w ktérym miejscowi przedsiebiorcy i rolnicy mogli prowadzi¢ analizy oraz
wymienia¢ sie wiedza. W telechatkach wszyscy majacy pomyst na biznes mogli takze
uzyskac niezbedne informacje, porady i konsultacje. Wsparcie finansowe dla zainicjowania
tego projektu pochodzito z funduszy socjalnych oraz dotacji samorzadowych i rzagdowych.
Co ciekawe, projekt nie otrzymat na poczatku zadnych zagranicznych dotacji.

Z czasem projekt zaczat systematycznie rozszerza¢ swoj zasieg. Efektem tych dziatan byto
stworzenie do 1997 r. 32 telechatek. Cel projektu zostat osiggniety - rozwéj lokalnego rynku,
ulepszony dostep do ustug, poprawa warunkéw pracy i podniesienie poziomu zycia, analiza
lokalnych potrzeb rozwoju, a takze ulepszenie obiegu informacji przypisywano wtasnie
owym ,estonskim telechatkom” Estonskie Stowarzyszenie Rolniczych Telechatek rozwija
nauke zdalna, wirtualny rynek, prace zdalng, budowanie wspdlnot lokalnych, dostep
mieszkancéw do ustug i e-handlu, wymiane informacji gtéwnie o charakterze lokalnym.
W ten sposob Estonia wykorzystujac wizjonerskie koncepcje i technologie oparte na
maksymalnym wykorzystaniu ustug teleinformatycznych, stata sie jednym z najbardziej
rozwinietych i zinformatyzowanych krajéw Europy Wschodniej.®’

USA - polityka panstwa sprzymierzencem rozwoju telepracy

Urzad ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Stanéw Zjednoczonych od ponad dekady
wdraza system telepracy w amerykanskich instytucjach rzagdowych. W szczegélnosci
organizowane sa seminaria i konferencje na temat telepracy. Seminaria koncentruja sie na
rozmaitych metodach propagowania, stosowania i rozwoju technik telekomunikacyjnych
w pracy administracji. Jednoczesnie wtadze poszczegolnych standw rozwijajg odpowiednie
strategie rozwoju pracy zdalnej poprzez m.in. nowelizacje ,polityki” telepracy, praktyczne
szkolenia telepracownikoéw i telekierownikéw, promocje oraz wdrazanie rozwigzan
technicznych i odpowiednich ,narzedzi” pracy. Instytucje rzadowe wzmacniajg wspotprace
pomiedzy departamentami i innymi organizacjami w celu monitorowania rozwoju
telepracy oraz dostosowywania polityki elastycznych form zatrudnienia.

Rozwadj telepracy w agencjach rzagdowych byt mozliwy dzieki propagowaniu wiedzy na ten
temat. To wiasnie szkolenia pracownikéw kazdego szczebla oraz poszerzanie ich wiedzy na
temat pracy zdanej pozwolity na skuteczne wdrazanie rozwigzan przydatnych dla danego
sektora zatrudnienia. Wykorzystywano rozwigzania takie jak telekonferencje satelitarne
czy tez szkolenia on-line. Oprécz wiedzy teoretycznej przekazywano doswiadczenia
praktyczne, jak mozna wykorzysta¢ dostepne narzedzia ICT umozliwiajace prace zdalna.

61. Zrédto: http://www.itu.int/ITU-D/univ_access/casestudies/estonia.html

62.  Zrédto: http://www.gsa.gov

iadczenia telepracy

V4

1SW

praktyki

i ustug zdalnych

Dobre

o

121



iadczenia telepracy

yd

1SW

praktyki

i ustug zdalnych

Dobre

©

122

Przykladowe centra pracy zdalnej

Telecentra w USA

Najwiekszy projekt tworzacy sie¢ centréw pracy zdalnej zostat sfinansowany przez
administracje federalng Stanéw Zjednoczonych. W ramach ,Flexiplace program”
stworzono w catym kraju telecentra przeznaczone dla pracownikéw urzedéw federalnych.
M.in. Departament Obrony w ramach polityki telepracy, promuje wsréd urzednikow
panstwowych regularna teleprace przynajmniej jeden dziert na dwa tygodnie. 62

Miejskie Centrum Telepracy w Waszyngtonie (The Washington Metropolitan
Telework Center) przeprowadzito w latach 2004-2005 badania na temat preferencji
telepracownikow dotyczgcych miejsca wykonywania swoich obowiqgzkow.
Ankietowani wskazywali dlaczego wybrali prace w centrach telepracy, a nie
w swoich domach. Do najczestszych odpowiedzi nalezaty: lepsze wyposazenie
telecentrow, wieksza wydajnos¢ pracy spowodowana brakiem czynnikow
rozpraszajqcych uwage (dzieci, sqsiedzi, ruch drogowy, urzqdzenia AGD), dostep
do pomocy technicznej, che¢ oddzielenia zycia zawodowego od rodzinnego
z zachowaniem pewnego poziomu niezaleznosci. Az 42% ankietowanych
zdecydowanie opowiedziato sie za pracq zdalngq.

W Stanach Zjednoczonych telecentra sg normalnym elementem krajobrazu zaréwno
matych miasteczek jak i wielkich metropolii.

Wygodne wnetrza wykonczone ,cieptymi materiatami’, skérzane sofy, duzo drewna i
eleganckie wykonczenia przypominaja salon, ogromne, przeszklone okna wpuszczaja
dzienne S$wiatto i pozwalajg na relaksujagce kontemplowanie otaczajacej zieleni,
najnowoczesniejsze technologie i Swietnie wyposazone stanowiska pracy zapewniaja
komforti wygode. Wszystko to sprawia, ze mozna czuc sie jak w luksusowym apartamencie
a nie miejscu pracy. Tak prezentuje sie Blue Ridge Business Developement Center (BDC)
- jedno z telecentréw w Sparcie, hr. Aleghanny w Stanach Zjednoczonych. Centrum
przeznaczone jest dla lokalnych telepracownikéw, a takze mieszkarncow, oferujac im m.in.
darmowy dostep do internetu, szkolenia z zakresu IT. Poza tym BDC zajmuje sie tworzeniem
i wspieraniem lokalnych inicjatyw biznesowych, prowadzi ustugi consultingowe, oferuje
przestrzen biurowg i zaplecze technologiczne. Jest to takze miejsce spotkan, gdzie zycie
towarzyskie miesza sie z praca, przy zachowaniu odformalizowanego klimatu, dalekiego
od szarych bokséw na 86 pietrze biurowca.®

63. Zrédto: http://blueridgebdc.org/

64. Zrédto: http://www.foothillsconnect.com/



Foothills Connect Business & Technology Center to kolejne amerykanskie telecentrum,
ktére jest czyms wiecej niz tylko miejscem pracy. Telecentrum zostato zatozone w 2005
roku w budynku historycznego Woodrow Jones Community Hall w Rutherfordton majac
za cel wspieranie rozwoju matych i srednich przedsiebiorstw. Jest jednym z siedmiu tego
typu miejsc w Pétnocnej Karolinie. Wszystkie dziataja wedtug jednego schematu: ustugi
biznesowe, nowoczesne technologie, wsparcie dla rozwoju prywatnych przedsiebiorstw,
szkolenia z zakresu nowych technologii, zapewnianie dostepu do Internetu dla
mieszkancéw. Centra zajmujg sie takze wdrazaniem zastosowan informatycznych dla
dziatalnosci rolniczej, szeroko rozpowszechnionej w regionie. Plantatorzy szkoleni sa
w zakresie stosowania Internetu do zdobywania informacji dotyczacych rynku ptodéw
rolnych, planowania i organizacji gospodarstwa, poszukiwania nowych technik upraw.®

Na podobnych zasadach dziata NC Telecenter w Williamston, zajmujace sie wspieraniem
tzw.small business’u, wynajmowaniem przestrzenibiurowej, pomieszczen konferencyjnych
czy zapewnianiem dostepu do Internetu dla mieszkancow. Jak wiekszo$¢ jemu podobnych,
gtowny nacisk ktadzie sie na organizowanie szkolen oraz seminariéw, na ktérych
wyktadane sg zagadnienia z zakresu zastosowania Internetu przy rozwoju firmy, wdrazania
systemu telepracy itp. Zastosowane technologie umozliwiajg prowadzenie telekonferencji
i zdalnych szkolen, co przy czesto sporych odlegtosciach pomiedzy miastami w USA ma
duze znaczenie (cho¢ czesto sa to szkolenia o charakterze nawet miedzynarodowym).®

Siec Telecentréw w Asturii (Hiszpania)

Asturia Telecentres Network to instytucja dziatajaca w Asturii na po6tnocy Hiszpanii.
Organizacja zajmuje sie promowaniem wsrdéd mieszkancédw stosowania technologii
informatycznych pomocnych w kreowaniu spoteczenstwa informacyjnego. W Asturii
prowadzone s3 zréznicowane dziatania umozliwiajgce partycypacje obywateli
w spoteczenstwie wiedzy. Srodkiem do osiggniecia wspomnianego celu jest utworzenie
85 telecentréw umozliwiajacych dostep do ustug internetowych, rozmieszczonych we
wszystkich samorzadach na terenie Asturii. Gtbwnym zamiarem organizacji jest pomoc
mieszkancom we wigczeniu sie do sieciowej spotecznosci. W zwigzku z tym oferuje sie im
dostep do internetu oraz niezbedng wiedze umozliwiajacy efektywne wykorzystywanie
mozliwosci jakie niosa ze sobg technologie informatyczne. Idea telecentréw koncentruje
sie na pozyskiwaniu nowych uzytkownikéw, szczegodlnie sposrdd osdb nie majacych obycia
w zakresie technologii informatycznych. Telecentra prébujg ,integrowac” spotecznosci
lokalne, niosgc pomocnietylkowzakresiedostepudointernetu,ale takze winnych sprawach
codziennegozycia.Formy prawne, wktérych dziatajatelecentrasa precyzyjnieuregulowane,
a wobec tego nie wystepuja trudnosci z otrzymywaniem dotacji ze strony samorzadow.

iCentra Bulgaria

Stowarzyszenie iCentrow to zatozona w 2005 r. w Butgarii organizacja pozarzagdowa, ktérej
celemjestrozpowszechnianie wsréd spoteczenstwawiedzy dotyczacejnowych technologii.
Odbywa sie to poprzez rozwdj sieci telecentréw stworzonych dla zapewnienia dostepu do
serwiséw informacyjnych, zajmujacych sie miedzy innymi ttumaczeniami, bankowoscia,
prawem czy medycyng, a takze wymiang informacji na temat wydarzen kulturalnych
w danym regionie. Telecentra majg za zadanie popularyzowa¢ nowe technologie
telekomunikacyjne, informatyczne oraz multimedialne poprzez organizacje seminariow,
konferencji, sympozjéw i wystaw. Stowarzyszenie, poprzez organizacje kurséw

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
65. Zrédto: http://www.nctelecenter.com/

66. Zrédto: http://www.asturias.es; http://www.eukn.org

67. Zrédto: http://www.icentres.net/index.php?id=327

68. Przypis
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podnoszacych kwalifikacje, naukowych seminariéw internetowych i szkolerr zdalnych,
promuje model pracy zdalnej.%’

Telecentrum w wiezieniu

W 1996 r. w hrabstwie Cheshire w Wielkiej Brytanii zostato zorganizowane telecentrum.
Nic w tym dziwnego poza lokalizacja - telecentrum znajduje sie w wiezieniu Styal.
Zatozenie telecentrum poprzedzone zostato programem pilotazowym finansowanym
ze srodkéw EFS, ktéry objat m.in. szkolenia dla 20 osadzonych kobiet. Do prac
powierzanych telepracownikom-wiezniom nalezaty: wprowadzanie i przetwarzanie
danych, projektowanie baz danych, ttumaczenia, ksiegowos¢, fakturowanie.®

Telecentra w Polsce

W wyniku prac partnerstwa realizujgcego projekt ElaStan powstaty na terenie wojewddztwa
mazowieckiego trzy e-Centra - w Garwolinie, Puttusku i Radomiu, w ktérych mozna
wykonywad prace zdalnie, a firmy moga ograniczy¢ koszty prowadzenia dziatalnosci.
W kazdym z nich znajduje sie 12 stanowisk pracy, wyposazonych w nowoczesny sprzet
biurowy, telefon, komputery z szybkim faczem internetowym. Dzieki mozliwosci
zastosowania zréznicowanych elastycznych form zatrudnienia (np. elastyczny czas pracy,
mobilne miejsce pracy, umowy cywilnoprawne), jedno miejsce w e-Centrum moze by¢
wykorzystane przez kilku uzytkownikéw. Biura pracujg najczesciej w godz. 8:00 — 20:00.
Do konca trwania projektu (do marca 2008 r.), pracodawca nie ponosi kosztoéw biurowych
i sprzetu, na ktérym pracuje jego pracownik, réwniez wszystkie osoby chcace skorzystac
z mozliwosci, ktore dajg e-Centra, korzystaja ze wszystkich narzedzi za darmo. Pracodawca
ponosi tylko koszty zwigzane z wynagrodzeniem za wykonang prace. Po zakoriczeniu
realizacji projektu za godzine korzystania z e-Centrum, pracodawca bedzie musiat zaptfacic¢
6 zt. W kazdym z e-Centréw funkcjonuje wewnetrzny regulamin, ktéry okreslaindywidualna
odpowiedzialnos¢ pracownika za powierzony mu sprzet.®®

W Matopolsce w ramach projektu Teleaccess powstato telecentrum w Rokicinach
Podhalanskich na terenie gminy Raba Wyzna. Ustugi telecentrum skierowane sg do lokalnej
spotecznosci i administracji. Oferuje m. in. ustugi: e-urzad, dostep do internetu, e-learning,
doradztwo w zakresie IT i zaktadania firm, e-commerce. Telecentrum ma stanowic¢ kolebke
lokalnego biznesu i centrum przedsiebiorczosci, jego celem jest Swiadczenie pomocy
dla mtodych i uzdolnionych ludzi przy zaktadaniu witasnej dziatalnosci gospodarczej.
Dziatalno$¢ centrum jest przewidziana na razie na dwa lata. Maja w nim by¢ prowadzone
konsultacje i szkolenia, m.in. dla przedsiebiorcéw. Ponadto centrum ma odpowiada¢ za
promocje gminy.”®

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
69.  Zrédto: http://www.elastan.pl

70.  Zrédto: http://www.pbf.pl/teleaccess/rokiciny.php

71. Zrédto: hittp://www.sycyna.za.pl



Stowarzyszenie O$wiatowe Sycyna realizuje projekt wtasny o charakterze innowacyjnym
pt. ,eSycyna - spoteczna sie¢ komputerowa w powiecie zwolenskim”. Celem projektu
jest budowa lokalnych sieci komputerowych ogdlnodostepnych dla dzieci, mtodziezy
i dorostych. Tereny pieciu gmin powiatu zwolenskiego z wojewddztwa mazowieckiego
zostaty pokryte siecia ogolnodostepnych komputeréw umieszczonych w szkotach,
internatach, bibliotekach, domach kultury, swietlicach, remizach strazackich, sklepach
i domach rolnikéw. Utworzono rozproszong sie¢ tzw. ePunktéw stanowigcych miejsca,
w ktérych mozna skorzystac¢ z ogélnodostepnego komputera. Zakfada sie, ze odlegtos¢
miedzy ePunktami nie powinna przekracza¢ 3 km. W takich miejscach mozna takze
telepracowac.”

Centra coworkingu”?

fot. wtasna eP ,Jelly” Krakéw 2007

Coworking to wspdlna praca wykonywana przez osoby nalezace do wolnych zawodéw,
freelanceréw, a takze telepracownikéw.

Chociaz centra coworkingu sg bardzo dobrze znane na $wiecie, to w Polsce znajduja
sie jeszcze w poczatkowym stadium rozwoju. Sa one miejscem, w ktérym kazdy moze
pracowac niezaleznie, a jednak z uwagi na obecnos¢ innych coworkeréw nie wystepuje
poczucie izolacji. Istnieje przy tym mozliwos¢ pracy nad wspdlnymi projektami.
Coworking pozostawia z jednej strony swobode i kontrole nad swoja pracg, a jednocze$nie
pozwala oddzieli¢ sfere pracy od zajec¢ i obowigzkéw domowych. Centrum coworkingu
zapewnia tworczg atmosfere, umozliwia poznawanie ciekawych ludzi, ktérzy dysponuja
bogatym doswiadczeniem i wiedza. Praca w takim S$rodowisku przyspiesza realizacje
projektu. Ponadto koncowy efekt pracy zazwyczaj jest lepszej jakosci, co powodowane
jest stymulowaniem przez coworking szerokiego i wielokontekstowego spojrzenia na
poszczegdlne zagadnienia.

Centrum coworkingu stanowi zatem alternatywe wobec pracy w biurze, domu czy tez
w kawiarni. £3czac w sobie standard biura zapewniajg jednoczesnie znaczny stopien
swobody. W zwigzku z tym, ze do pracy w systemie coworkingu wystarczy laptop, telefon
komorkowy i bezprzewodowy internet, jest wiele miejsc, gdzie mozna sie spotkac i razem
popracowac.

Zgodnie z idea coworkingu niezbedna jest réwniez grupa ludzi, ktéra wytworzy unikalna
atmosfere pracy. Obok pojecia coworking stosuje sie takze jelly. Jelly to bowiem
sncydentalny” coworking. Stanowi niejako narzedzie do realizowania coworkingu.
Z przeprowadzonych badan ankietowych wynikato, ze ponad 56% ludzi wolatoby pozna¢

72. Opracowanie na podstawie informacji na stronie internetowej www.coworking.pl oraz wywiadu z Damianem Wotoszynem, studentem prawa, cztonkiem Stowarzyszenia,Coworking Krakow”.
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przysztych potencjalnych coworkeréw. Wiasnie na owych jelly, czyli nieformalnych
spotkaniach, np. w pubach, czy tez w prywatnym mieszkaniu, ludzie moga pozna¢
sie wzajemnie i sprawdzi¢, czy odpowiada im taka forma pracy.

W Polsce aktualnie funkcjonuja trzy ,silne” osrodki coworkingu; sg to Poznan, Wroctaw
i Krakow. Jednak réwniez w innych miastach, np. w Warszawie, £odzi i na Slasku, pojawiaja
sie inicjatywy zmierzajace do utworzenia nowych centrow coworkingu. Wcigz wielu ludzi
nie wie jeszcze o istnieniu idei coworkingu. Jednakze, zgodnie z wynikami ankiety, ponad
90% ludzi wypowiada sie pozytywnie na temat tej techniki pracy. Mozliwosci rozwoju
coworkingu w Polsce s3 zatem duze.

Indywidualne praktyki $wiadczenia telepracy i ustug
zdalnych

Marta, e-pracownik w administracji
Pracuje w jednej z matopolskich instytucji samorzagdowych. Zajmuje sie realizacja projektu
finansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej. Od kilku miesiecy jest telepracownikiem.

fot. wfasna, eP

Na czym polega twoja praca?

Instytucja, w ktorej pracuje, jest administratorem projektu realizowanego wraz z siedmioma
innymi partnerami. Moja praca w 95% wymaga komputera i podtqgczenia do internetu.
Mozna powiedziec, ze w gtéwnej mierze jest to praca koncepcyjna. Polega na opracowywaniu
réznych materiatéw, sprawozdan, prowadzeniu korespondencji mailowej. Jestem réwniez
odpowiedzialna za organizacje spotkan, szkoler, a takze wyjazddw i wizyt studyjnych.
Wiekszos¢ tych rzeczy mozna tak naprawde robi¢ wszedzie. Wazne tylko, by byt komputer
i internet.

Co byto powodem rozpoczecia pracy w domu?

Powodem jest mdj dziewieciomiesieczny syn — Janek. Zakres moich obowigzkéw w ogdle nie
ulegt zmianie. Zmienito sie tylko miejsce wykonywania pracy, dzieki czemu moge byc¢ z synem
—moge byc jednoczesnie matkq i pracownikiem. Moge realizowac sie na tych najwazniejszych
dla mnie polach.

Kto wyszedt z inicjatywq telepracy?

Z inicjatywq wyszta dyrektor instytucji, w ktdrej pracuje. Szczerze moéwiqc ze wzgledu na syna
batam sie troche powrotu do pracy. Bedqc na urlopie macierzyriskim, myslatam o telepracy,
jednak bytam przekonana, ze nie jest ona mozliwa do zaakceptowania w dos¢ sztywnych
ramach instytucji publicznej. Bytam gotowa pracowac przez kilka miesiecy na pét etatu, jednak



ku mojemu zaskoczeniu to wtasnie szefowa zaproponowata: ,,No to co Marta? Telepraca? Kto
jak nie my, ma promowac polityke prorodzinng? Mam do ciebie zaufanie i jestem pewna, Ze
bedziesz dobrym telepracownikiem’.

Jak wyglqgdaty kwestie formalne przejscia na teleprace?

Zajeta sie tym nasza kadrowa we wspdtpracy z prawniczkg. Wbrew moim oczekiwaniom
nie pojawito sie wiele problemdw. Zostato podpisane porozumienie do umowy o prace,
w ktorym zawarte sq najwazniejsze rzeczy zwiqzane przede wszystkim ze sprawozdawczoscig,
ze zdawaniem efektéw pracy oraz kwestiq przekazania laptopa i uzgodnien, co do zasad
komunikacji z zespotem. Zobowiqgzatam sie réwniez do obecnosci na spotkaniach zespotu.
Radze wszystkim osobom myslqcym o telepracy, zeby przygotowaty sie do rozmowy
z pracodawcq. Poszukaty materiatéw, ktére wykazq plusy telepracy, nie tylko dla pracownika,
lecz réwniez dla pracodawcy. Nalezy tez zastanowic sie, czy u mnie w firmie telepraca jest
w ogdle mozliwa, czy zadania ktére wykonuje, moge robi¢ zdomu.

Jak komunikujesz sie z resztq zespotu?

Komunikujemy sie przede wszystkim mailowo i telefonicznie. Oprdcz tego dos¢ czesto bywam
w biurze. W tym czasie do mojego syna przychodzi opiekunka. Nie zrezygnowatam z udziatu
w spotkaniach, konferencjach. Czasem bywam w biurze z dzieckiem, gdy trzeba skonsultowac
jakqgs drobnqg sprawe. Uwazam, Zze w kwestii komunikacji wszystko funkcjonuje bardzo
dobrze.

W jaki sposdb jestes kontrolowana i rozliczana z wykonywanej pracy?

Zadania do wykonania sq przesytane przez internet lub przekazywane telefonicznie. Po ich
wykonaniu przesytam je pocztq elektronicznq. Raz na kwartat robie raporty, w ktdrych spisuje
zadania, ktére wykonatam przez te trzy miesiqce. W programie Project Manager zarzqdzam
zadaniami, ktére realizuje.

Jak wazne jest zaufanie?

Mysle, Ze jest bardzo wazne. Poniewaz praca poza biurem bez statej kontroli ze strony
przetozonego moze stwarzac pole do naduzy¢. Wydaje mi sie, ze system monitoringu i kontroli
na podstawie efektow pracy jest potrzebny. W biurze pracownik jest w jakis sposob ciqggle
kontrolowany, cho¢ ja uwazam, Ze ta kontrola jest ztudna. Natomiast jesli pracownik jest
w domu, to w pierwszym momencie pracodawca moze sie zastanawia¢, a moze on w ogdle
nie pracuje?

Czy musiatas dokona¢ zmian w organizacji domowego biura?

Zdecydowanie nie. Jedyna zmiana polegata na tym, ze obecnie mam dwa komputery. Prywatny
i laptop z odpowiednimi zabezpieczeniami, ktéry otrzymatam od pracodawcy.

Pojawiajq sie jakies problemy techniczne?

Jak do tej pory nie miatam zadnych problemdw. Natomiast dos¢ czesto pojawiaty sie one, gdy
pracowatam w biurze.

Pracujesz w domu — czy nie brakuje ci kontaktu z ludZzmi?

Tego mi troche brakuje. Jestem osobq towarzyskq i brakuje mi atmosfery biura — spedzenia
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czasu z ludZzmi. Cho¢ zawsze wyznawatam zasade, Zze w pracy sie pracuje, a dopiero po pracy
jest czas na kontakty towarzyskie.

Czy widzisz réznice pomiedzy pracq w domu a pracq w biurze?

W biurze czasem rozmywat sie czas pracy. Jednq rzecz robitam dos¢ dtugo - bo ktos przyszedt,
zadzwonit telefon lub cos niespodziewanego sie wydarzyto. W domu tq samgq rzecz potrafie
zrobi¢ o wiele szybciej. Przyktadowo, kiedy dziecko $pi lub jest zajete zabawq, wiem, ze mam
pottorej godziny czasu i dlatego pracuje wtedy nieprawdopodobnie wydajnie. Wiem, Zze musze
ten czas maksymalnie wykorzystac. Na pewno wiele rzeczy robie duzo szybciej. W koricowym
rozrachunku srednio wychodzi 8 godzin pracy.

Pracujesz w kapciach?

W pierwszym tygodniu rzeczywiscie tak byto. Wstawatam za pie¢ ésma i siadatam do
komputera. Ale bardzo szybko uswiadomitam sobie, ze to droga do nikqd. Teraz wstaje o 7.30
i normalnie przygotowuje sie jak do wyjscia do biura. Staram sie o godzinie 8.00 zasiada¢ do

pracy.
Jak wyglgda twdéj dzieni pracy?

Praca w domu to nie jest praca ciqgta. To nie jest tak, ze od 8.00 do 16.00 zajmuje sie tylko
pracq. Czas pracy jest dostosowany do rytmu zycia mojego synka. Robie przerwy w pracy, czy
to na karmienie Jasia, czy spacer. Ale ja tego nie traktuje jako minus, ja lubie tak pracowac.
Wole rozciqgnqgc prace na caty dzien, ale robic sobie przerwy. Chocby na przeczytanie gazety.

Czy mozna wypracowac samodyscypline i samokontrole?

Trudno powiedzie¢. Mysle, ze ja mam te cechy. Na pewno sq osoby, ktére mogq miec problem
z samokontrolq, ale uwazam, ze mozna sie tego nauczy¢. Jesli chodzi o pracujqcych rodzicéw,
to mysle, Zze oni tq motywacje bedq mieli — bedq zmotywowani do tego, by by¢ z dzieckiem
i utrzymac prace.

Jakie widzisz wady i zalety pracy zdalnej?

Z biegiem czasu widze coraz wiecej zalet telepracy, cho¢ na poczqtku widziatam wiecej
wad. Pierwszy problem, jaki sie pojawit, to rozciggniecie czasu pracy. Zaczynatam o 8.00,
a konczytam czasem nawet ok. 22.00. Wynikato to z przerw jakie robitam. Wydawato mi sie, ze
dtugie przerwy to normalne przy pracy zdalnej. Jednak w pewnym momencie zrozumiatam,
ze konieczne jest skumulowanie czasu pracy — robienie jak najkrétszych przerw. Obecnie
zaczynam prace o 8.00 i koricze zazwyczaj okoto 18.00 (z przerwami na spacer i karmienie
syna,.

Czy pracodawca odnosi jakies korzysci z wprowadzenia telepracy?

Na pewno tak. Wydaje mi sie, ze pracodawca korzysta na tym, ze ma ciqgtos¢ pracy. Gdybym
wrdcita do regularnej pracy w biurze, to mysle, ze i tak ze wzgledu na mate dziecko przez
kilka dni w miesiqcu musiatabym zosta¢ w domu. Korzysciq jest rowniez oszczednos¢ na
biurze. Powierzchnia biurowa, ktérq zajmowatam zostata zagospodarowana przez innego
pracownika.



Podsumowujqc, jak oceniasz teleprace?

W moim przypadku zastosowanie telepracy zapewnito mi pewnego rodzaju poczucie
spetnienia. Nie dos¢, ze czuje sie sSwietnqg matkg, to jeszcze moge pracowac. Nie mam w zwiqzku
z tym wyrzutéw sumienia, ze oddaje dziecko do ztobka, ze w jakis sposéb poswiecam je dla
kariery, czy dla pieniedzy. Odpowiada mi réwniez to, ze moge sama zarzqdzac swoim czasem.
Lubie mie¢ pod kontrolq to, co robie i jak robie. Mozna powiedziec, ze jestem paniqg samej siebie
i bardzo mi to odpowiada.

Podobny przyktad telepracownika zostat zaprezentowany rowniez na tamach
Gazety Pomorskiej (www.pomorska.pl), w ktorej mozina przeczyta¢ o Ewie.
Zatrudniona w toruniskim urzedzie, chociaz po urlopie macierzyriskim wrocita do
pracy, to - jak czytamy - ,,z domu do biura rano nie wychodzi’. Powyzsze przyktady
Swiadczq o tym, ze instytucje administracji wcale nie sq tak konserwatywne, jakby
mogfo sie wydawac.

fot. wtasna, eP.

Piotr od kilku lat wykonuje prace zdalnie. Pracuje w branzy informatycznej, do jego zadan
nalezy przede wszystkim koordynacja pracy zespotu specjalistow. W sktad jego teamu wchodzg
programisci z catego swiata. Piotr zdalnie kieruje pracami zespotu i zdalnie je kontroluje.

Na czym polega swiadczenie ustug zdalnych w waszej firmie?

Generalnie, ja i moi ludzie, zajmujemy sie wytwarzaniem oprogramowania oraz swiadczeniem
helpdesku dla klientéw firmy.

Klienci, ktdrych obstugujecie pochodzq z réznych czesci Swiata - czy telepraca jest utrudnieniem
czy utatwieniem?

Na pewno jest to utatwienie. Po pierwsze, nie musze by¢ u klienta, Zeby wykonywac prace dla
niego. Poza tym mamy szersze pole dziatania - nie ograniczamy sie jedynie do rynku polskiego,
czy europejskiego. Obecnie realizujemy projekty dla klientéw w Warszawie, Krakowie, a takze
dla odbiorcéw ze Stowacji, Czech, Ukrainy i Ameryki Potudniowej.

Co byto powodem przejscia na zdalny sposéb pracy? Czy zawsze pracowates / zarzqdzates
zespotem zdalnie?

Nie, nie zawsze. Poczqtkowo byta to typowa praca biurowa, na miejscu z catym zespotem.
Przejscie na zdalny sposéb pracy nastepowato stopniowo. Przede wszystkim ze wzgledu na
ilos¢ realizowanych projektéw oraz geograficzne roztozenie klientéw, a takze pracownikéw,
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ktérzy mieszkajq w réznych czesciach Polski. Nie sposéb by¢ w ciqgu jednego dnia wszedzie,
a bardzo czesto jest tak, Ze zajmujemy sie kilkoma projektami informatycznymi jednoczesnie.

Gdzie zazwyczaj pracujesz? W domu? W centrali firmy? W oddziale?

Zazwyczaj pracuje w centrali w Warszawie. Natomiast zdarza mi sie pracowac¢ w domu, jak
réwniez w pociqgu, a nawet na urlopie. Jestem caty czas dostepny. Wczesniej o wiele czesciej
pracowatem w domu. Jednak od pewnego czasu preferuje prace w centrali firmy lub jej
oddziatach. Mam mozliwos¢ swobodnego wyboru miejsca wykonywania pracy. Czasami
zdarza mi sie pracowac np. w warsie w pociqgul.

Z jakiego najbardziej ,ekstremalnego” miejsca Swiadczytes prace?
Zwanny.
Co spowodowato, ze jednak wybrates prace w biurze, a nie w domu?

Przede wszystkim potrzeba kontaktu ze wspétpracownikami, a takze fakt, ze w domu nie
zawsze sq warunki, Zzeby pracowac. Sq rzeczy, ktére rozpraszajq. Trudno byto mi oderwac sie od
zwyktych domowych obowiqzkdw, takich jak pranie, gotowanie, czy wyjscie z psem na spacer.
Jednak dla innych os6b moze nie stanowic to Zadnego problemu.

Oprdcz pracy jako programista, kierujesz zespotem ludzi. Czy kierujesz zespotem zdalnie?

Tak, kieruje zespotem zdalnie, poniewaz gtdwny trzon zespotu znajduje sie w Krakowie, a ja
obecnie przebywam w Warszawie. Czes¢ pracownikdw pracuje w domach, nie zawsze wszyscy
sq w biurze. Kazdy ma prawo wyboru, gdzie bedzie pracowat danego dnia.

Jakiego typu sprzet jest potrzebny by pracowac zdalnie?

Podstawowe narzedzia to laptop i telefon komdérkowy. Wazne jest réwniez zapewnienie
bezpieczeristwa przesytanych danych. Na poziomie firmy zajmujq sie tym administratorzy
sytemu. Chodzi tu gtéwnie o szyfrowane potqczenia typu VPN.

Jak wyglgda koordynacja pracy zespotu zdalnego? Jak deleguje sie zadania?

Zadania sq opracowywane w zespole projektowym. Nastepnie tworzone sq w miare konkretne
specyfikacje dla poszczegdlnych oséb, ktore pdzniej sq rozsytane do adresatéw zadarn
poprzez poczte elektroniczng lub krétkie informacje telefoniczne. Na pewno raz na jakis czas,
szczegdlnie przy wiekszych projektach realizowanych przez kilka os6b réwnoczesnie, potrzebne
sq spotkania zespotu w celu omdwienia poszczegdlnych tematow.

Wspomniates o potrzebie organizowania spotkan. Czy sq one uzupetnieniem tego, co jest
rozsytane mailem, czy stuzq integracji zespotu?

Zespot jest zintegrowany — zna sie wzajemnie. Spotkania sq wazne, kiedy projekt zaczyna
by¢ realizowany, a takze juz podczas realizacji, jesli pojawiajq sie jakies wqtpliwosci czy
niedomdwienia, ktdre trzeba wyjasni¢ zanim projekt wejdzie w faze koricowq. Spotkania
odbywajq sie rowniez juz po wdrozeniu projektu w celu usuniecia ewentualnych bfedéw.

Mozna te spotkania zastqpic¢ kontaktem zdalnym? Np. poprzez tele- lub wideokonferencje?

Pojawiajq sie w firmie préby organizowania konferencji zdalnych. Natomiast mdj zespét nie



bierze w tym jeszcze udziatu. Mysle, ze jest to kwestia przysztosci. Na razie spotykamy sie
osobiscie.

Jak jest z motywacjq? Rozumiem, ze pracownicy tworzqcy zespot pracujq w réznych miejscach.
W jaki sposéb muszq by¢ motywowani? Jakie techniki motywacji i kontroli stosujecie ?

Zadania sq przydzielane tak, ze kazdy wie, co do niego nalezy, wie jakie zadania ma wykonac.
Terminy sq z gory ustalone i w zaden sposdb nie mozemy ich przekraczac. Kwestia motywacgji?
Jest w firmie kilka sciezek rozwoju, ktérymi pracownik moze pdjsc. Jest rowniez oczywiscie
motywacja finansowa.

Jak odbywa sie kontrola pracy? Tzn. jak kontrolujesz realizacje, postep pracy ?

Czesciowo poprzez tzw. system rejestracji czasu pracy, czesciowo poprzez kontakt telefoniczny
i mailowy. Przed zakoriczeniem jakiegos etapu, czy zadania, wszystkie rzeczy podlegajq
wewnetrznym testom, ktdre sq wiasnie elementem kontroli tego, co pracownik wykonuje.

Czy wazne jest zaufanie w stosunku do wspotpracownikéw ?

W takim trybie pracy zaufanie jest bardzo wazne. Dlatego, ze nie mogqc by¢ na miejscu i nie
mogqc patrze¢ kazdemu na rece, tak naprawde moge tylko ufac¢ pracownikom, ze robigq to,
0 czym mowig, Ze robigq.

Jakie z wtasnego doswiadczenia widzisz plusy i minusy pracy zdalnej ?

Osobiscie, szczerze méwiqc nie widze minuséw. Natomiast plusem jest to, Ze praca moze by¢
dobrze wykonywana praktycznie zdowolnego miejscaw dowolnym czasie. Cho¢ dla wielu oséb,
to wtasnie stanowi minus pracy zdalnej — praca wypada czasem w najmniej oczekiwanych,
a raczej najmniej chcianych momentach.

Czy bycie pracownikiem zdalnym wymaga od ciebie i od reszty cztonkéw zespotu specjalnych
cech psychologicznych ?

Na pewno samodyscypliny. Bardzo tatwo jest powiedziec, ze dzis pracuje z domu i nie robic
po prostu nic. Czasem potrzeba zmusic sie do tego, zeby pracowac. Na pewno elastycznos¢

i dyspozycyjnosc jest wymagana.

Michat, prawnik, e-pracownik

fot. wtasna, eP.

Michat od listopada 2007 r. pracuje jako telepracownik. Jest prawnikiem zdalnym, pracujgcym
na etacie w firmie budowlano-deweloperskiej.

Dlaczego pracujesz jako telepracownik ? Czy zawsze tak pracowates ?
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Nie, nie pracowatem zawsze w domu. Pracowatem jako prawnik w kancelarii, ktérej biuro
znajdowato sie w jednej z dzielnic Warszawy. Jednak z uwagi na uciqzliwe korki, zaczgtem sie
rozglqdac za pracq blizej mojego matego miasta znajdujqcego sie 30 km od Warszawy. Niestety
wiekszos¢ kancelarii, ktére zwiekszajq zatrudnienie, miesci sie w stolicy. Te, ktdre znajdujq sie
w moim miescie sq od lat obsadzone pracownikami. W listopadzie trafitem na ogtoszenie
w internecie, ktére mnie zainteresowato: tj. ,Firma zatrudni prawnika na zasadach telepracy’.
Spodobato mi sie, postanowitem odpowiedzie¢ na ogtoszenie.

Jak wyglgdata rekrutacja ?

Wszystko odbywato sie za pomocq poczty elektronicznej. Po szczegdtowych ustaleniach, nawet
umowe mogtem podpisac nie ruszajqc sie z domu, jednak uznaliSmy z moim pracodawcg, iz
dobrze bedzie sie spotkac. Wéwczas poznatem firme.

Gdzie znajduje sie siedziba pracodawcy ?
Firma deweloperska ma swojq gtdwna siedzibe w Katowicach.
Czy wiesz, co byto powodem zatrudnienia telepracownika przez tq firme ?

Przede wszystkim ograniczona powierzchnia biurowa i koniecznos¢ nagtego wzrostu
zatrudnienia. Firma wygrata kilka duzych kontraktéw. Wraz ze mnq zatrudniono na zasadach
telepracy jeszcze dwdch prawnikéw oraz cztery inne osoby do uzupetniania baz danych. Co
ciekawe, o telepracy pracodawca dowiedziat sie od swoich pracownikéw, ktdrzy dojazdy do
Katowic chcieli zamienic na prace zdomu w Gliwicach.

Pracujesz w domu, czy musiates dostosowac swoje mieszkanie do pracy ? Wyposazy¢ je
w sprzet ?

Wtasciwie musiatem jedynie doposazy¢ moje zaplecze techniczne. Pracodawca zapewnit faks
i skaner (kupit urzqdzenie wielofunkcyjne), otrzymatem tez telefon stuzbowy. W zamian za to,
Ze pracuje na swoim laptopie, dostaje okreslony w umowie ekwiwalent. Pracodawca ptaci tez
za internet. Biurko i fotel obrotowy juz miatem.

Wspomniates, ze pracowates w kancelarii, co mozesz powiedziec¢, poréwnujqc prace
w normalnym biurze z pracq w domu ?

Moze podam kilka faktéw, bedzie tatwiej zidentyfikowac réznice.

Obecnie pracuje w godzinach dostosowanych do moich potrzeb —- moge pracowac np. od 7.00
rano, robic sobie przerwy w potudnie itp. Istotny jest nie czas pracy, ale efekt, z ktérego rozlicza
mnie mdj szef. Pracujqc w kancelarii, godziny pracy byty sztywne i stresem byto zwalnianie sie,
gdy wypadata jakas prywatna sprawa, ktdrq nalezato zatatwi¢ w godzinach pracy.

Ponadto dziekitelepracy ,nie tone w papierach’, bowiem wszystkie dokumenty sq elektroniczne.
Mam dostep do serwera sieci i ekstranetu, skqd pobieram dokumenty niezbedne do pracy.
Mam laptopa z bezprzewodowym internetem, wiec odkryciem dla mnie jest bycie mobilnym.
W kancelarii czutem sie troche jakby mnie ktos przywiqgzat do biurka. Nie mogtem pracowac
u klienta, wszyscy klienci musieli przychodzi¢ do kancelarii.

Czy jestes kontrolowany ? Jak wyglqda kontrola pracy ?
Moje postepy pracy monitoruje system informatyczny, poniewaz pracuje na dokumentach

znajdujqcych sie w sieci firmy. Pracodawca moze zweryfikowac kazdy mdéj ruch w dowolnym
czasie.



Jola i Piotrek, matzenstwo e-pracownikéw

fot. wtasna, eP
Sq matzeristwem, posiadajq dwdjke dzieci i oboje od dawna pracujq zdalnie w domu.
Co byto powodem podjecia decyzji o pracy w domu?

Jola — Przede wszystkim opieka nad dzie¢mi i tryb pracy meza zmusity mnie do szukania pracy
umozliwiajqcej godzenie obowiqzkdéw rodzinnych z czestymi podrézami Piotrka.

Czym sie zajmujecie ?

Jola - Nie pracuje w zawodezie, kiedys pracowatam jako pielegniarka, ale po urodzeniu dzieci
iskoniczeniu studiow, postanowitamsie jednak przekwalifikowac. Obecnie jestem pracownikiem
biurowym, tyle tylko, ze pracuje w domu, a nie w siedzibie pracodawcy, ktéra oddalona jest
okoto 460 kilometréow od mojego miejsca zamieszkania. Dzieki takiej pracy moge duzo czasu
spedzac z synami i by¢ aktywnqg zawodowo.

Piotr — Pracuje (telepracuje) w miedzynarodowej korporacji, ktéra jest producentem systemow
identyfikacji pracownikéw, zabezpieczeri hal, wyrobéw przemystowych. Firma ta zostata
zatozona w USA i zatrudnia obecnie ponad 8000 ludzi na catym Swiecie. Jestem dyrektorem
sprzedazy na Polske potudniowq.

Dlaczego praca zdalna ?

Piotr — Firma nie ma biura w naszym kraju. Najblizsze biuro handlowe w Europie od niedawna
jest na Stowacdji, przedtem byto w Belgii. Pamietam pierwsze zetkniecie sie z pracq zdalng
podczas procesu rekrutacji. Taka jest polityka firmy - pragnie, aby praca pozostawata
w harmonii z Zyciem rodzinnym.

Czy zawsze pracowates zdalnie ?

Piotr — Qj, nie. Kariere zawodowq rozpoczgtem od pracy w biurze podrdzy. Nastepnie
pracowatem w jednej z najwiekszych polskich firm komputerowych lat 90. Do tej pory zawsze
pracowatem w standardowym biurowcu.

Jak wyglgda twdj typowy dzier pracy ?

Jola - Piotrka dzien jest zapewne ciekawszy, ja pracuje tylko w domu, a on zaréwno w domu,

jak tezw podrdzy iu klientéw. Ja nadzoruje i tworze bazy danych, zdobywam nowych klientdw.
Wtasciwie sama organizuje sobie czas pracy i dopasowuje go do takich zajec, jak poranne
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odprowadzenie dzieci do przedszkola i szkoty, zakupy, zadania i relaks z dzie¢cmi. Mam umowe
o prace i jestem rozliczana z rezultatéw — wiec staram sie dobrze planowac swaj czas pracy.
Wyniki pracy weryfikowane sq poprzez raporty wysytane elektronicznie. Elektronicznie tez
ustalam harmonogram i plan prac z przetozonym. Z szefem oraz z klientami kontaktuje sie
poprzez poczte elektroniczng, telefon, faks. Co kwartat bywam w siedzibie pracodawcy.

Jak poréwnujesz obecnq prace do wykonywanej wczesniej ?

Jola — Praca w domu wymaga duzej wewnetrznej motywacji oraz samodyscypliny. Wazne
jest takze zaufanie szefa, ktory wie, ze nawet jezeli zaspisz do pracy, to i tak konsekwentnie
zrealizujesz plan. To dobry tryb pracy. Pozwala zaoszczedzi¢ czas - poniewaz nie stoje
w korkach ulicznych, moge wiecej czasu poswiecic¢ rodzinie.

Czy wystepujq jakies wady ?

Jola - Brakuje mi bezposrednich kontaktow ze wspotpracownikami. Musiatam tez nauczyc
sie radzenia sobie z matymi domownikami, ktérym czasami trudno byto zrozumiec, ze bedqc
w domu, jestem w pracy.

Jak wyglgda twdéj dzien pracy ?

Piotr — Jestem w pracy, jak tylko wstane z t6zka. Sprawdzam skrzynke e-mail, odpowiadam na
maile i telefonuje, drukuje plan spotkari na dany dzieri i wsiadam do samochodu, aby dojecha¢
na spotkanie z klientem. Podczas jazdy wykonuje pare telefonéw. Po spotkaniu raportuje w,TJ”
—to taki nasz specjalny korporacyjny system. Planuje nastepny dzien, jak trzeba, konsultuje cos
kolegami z pracy. W Holandii jest serwis, w Niemczech technolodzy, itp. Komunikuje sie w pracy
w jezyku angielskim, jedynie z klientami rozmawiam po polsku — i to tez nie zawsze.

Jak sie komunikujesz ? Wspomniates cos o systemie ,TJ’, co to takiego ?

Piotr — Nowoczesne rozwiqzania teleinformatyczne pomagajq w pracy, zresztq bez nich taki
styl pracy bytby niemozliwy. Posiadam telefon komdrkowy z rozbudowanymi funkcjami,
laptop z bezprzewodowym dostepem do internetu — dzieki temu pracuje w kazdym miejscu
i 0 kazdej porze. W domu korzystam z telefonii VoiP, faksu oraz telefonu stacjonarnego. Czesto
biore udziat w telekonferencjach z kolegami z pracy. Przydatnym narzedziem sq tez firmowe
strony. Sq na nich specjalistyczne informacje, dane techniczne, katalogi on-line, serwis,
specjalny system do raportowania, a takze uniwersytet, ktéry umozliwia zdalnqg edukacje.

Uniwersytet ?

Piotr — Tak. Szkolenia on-line umoZliwiajg mi podnoszenie swoich kwalifikacji, jak réwniez
aktualizowanie wiedzy na temat produktéw firmy. Pozwalajq tez sprawdzi¢ samego siebie
wwirtualnym procesie szkoleniowym. Firma zuwagina znaczne zasoby pracownikéw zdalnych
na sSwiecie, wspiera ich i pomaga jak moze najlepiej. Przyktadowo, kiedy mam problem ze
sprzetem, takim jak laptop, kontaktuje sie z serwisem i ktorys ze specjalistow od PC zdalnie mi
go naprawia.

A jak jestes kontrolowany ?

Piotr — Bardziej jestem motywowany niz kontrolowany. Pracodawca moze na biezqco
monitorowac sprawozdania i wyniki mojej pracy w systemie. Mamy staty kontakt mailowy
i telefoniczny, a co wazne takze spotkania okresowe pracownikéw. Poznatem dzieki nim wielu
interesujqcych ludzi i zwiedzitem kilka krajéw. Zwykle spotkania majq charakter edukacyjny,
poznajemy sie, szkolimy, wdrazamy w procesy produkcji.



Czy jestes zadowolony ze swojego stylu pracy ?

Piotr — Powiem tak, moja przygoda z pracq zdalnq zaczeta sie ponad trzy lata temu... i pewnie
sie nie skoriczy. Sq oczywiscie pewne jej wady. Ja musiatem nauczyc¢ sie samodyscypliny,
zarzqdzania czasem i organizowania pracy. Na szczescie méj pracodawca rozumie specyfike
pracy zdalnej. Jestem zafascynowany mojq pracq i mozliwosciami, jakie dajq nam technologie,
a co najwazniejsze moge poswiecac dzieri rodzinie, bedqc jednoczesnie w pracy.

Co mozecie poradzi¢ innym zastanawiajqcym sie nad pracq w domu ?
Jola — Wazne jest, aby nie pracowac w kapciach, a jezeli jest sie tasuchem, to koniecznie nalezy
zorganizowac sobie domowe stanowisko pracy daleko od kuchni. Kuchnia jest miejscem wielu

pokus.

Piotr — Praca zdalna nie jest dla kazdego! Mysle zaréwno o zawodach, ktdrych nie da sie
wykonywac ,na odlegtosc’, ale takze o cechach i predyspozycjach bardzo indywidualnych.

Comaszna mysli ?

Piotr — Przede wszystkim wazna jest umiejetnos¢ zarzqdzania czasem, samodyscyplina oraz
silnamotywacja, o ktérejwspominatem, atakze konsekwencja, odpowiedzialnos¢, planowanie,
nastawienie na wyniki. ..

A jak wyglqda Wasze domowe biuro ?

Piotr — Mieszkamy w bloku i jeden pokdj to nasza oaza zawodowa. Mamy tam dwa laptopy
i komputer stacjonarny, internet — staty i bezprzewodowy, dwa biurka, wygodne fotele
obrotowe, urzqdzenie wielofunkcyjne (telefon, faks, skaner, kopiarka), mapy na scianie, szafki
na dokumenty oraz... dobre oswietlenie zaréwno dzienne, jak i sztuczne. Wtasciwie to mamy

lepiej niz w niejednym zattoczonym biurze.

Ewa, e-przedsiebiorca, wydawca

fot. wtasna, eP.

Ewa prowadzi wydawnictwo oraz organizuje wycieczki miedzynarodowe. Od pewnego czasu,
na skutek wypadku samochodowego, pracuje w sposob zdalny zdomu.

Jakie czynnosci wykonywane sq w domu ?

Wszystkie rzeczy, ktére mozliwe sq do zatatwienia. Zajmujemy sie dziatalnosciq wydawniczq,
poligraficzng. Nasze pozycje sq ttumaczone z jezykéw zachodnich. Cate opracowanie tekstu,
przestanie do ttumaczenia i pdzniej do druku — te wszystkie rzeczy mozna zrobi¢ w domu.

Obecnie przygotowuje numer gazety do wydania.

Co doktadnie nalezy zrobic¢ w trakcie przygotowywania numeru do wydania ?
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Przede wszystkim, pobranie materiatéw — w naszym przypadku w jezyku wtoskim — i przestanie
ichdottumaczenia. Nastepnie opracowanie tekstu, opracowanie gazetyiprzestaniejejdo sktadu
komputerowego, a pdzniej do drukarni. Uzgodnienie tych wszystkich rzeczy i termindw.

Czy wykonywanie niektorych czynnosci jest utrudnione podczas pracy w domu ?

Innq rzeczq jest samo prowadzenie firmy. Pewne rzeczy papierkowe niestety wymagajq podpisu
— w takich sytuacjach ktos musi mi je dostarczyc.

Jak jest zorganizowane domowe biuro ?

Mozna powiedzied, ze do tej pory miatam biuro w domu, a w obecnej sytuacji, w ktdrej niestety
nie moge sie poruszac, konieczne byto zorganizowanie lezqcego miejsca pracy. Wiqzafto sie
to z potrzebq zakupu specjalistycznego stolika komputerowego przystosowanego do pracy
w pozycji lezqcej. Konieczne okazato sie przemeblowanie pokoju oraz podtqczenie linii
telefonicznej. Dostep do internetu daje mozliwos¢ pracy w kazdym miejscu. W przesztosci
zdarzato mi sie wykonywac pilne zlecenia bedqc poza granicami kraju. Np. zamkniecie numeru
gazety wymaga mojej akceptacji - w takim przypadku pocztq elektronicznqg lub faksem
otrzymuje ostateczne wersje tekstow i po ewentualnych poprawkach oddaje do druku.

Praca w domu, plus czy minus?

W moim przypadku praca w domu ma same plusy. Przede wszystkim tatwiej jest sie skupic¢
i praca wykonywana jest szybciej. W biurze, gdzie przychodzq klienci nie ma takiego spokoju
i komfortu pracy jak w domu.

Jak zmobilizowac sie do pracy?

Praca mobilizuje. Zlecenie musi by¢ wykonane w terminie. Pracujgc w domu pojawi sie pokusa

by pospac troche dtuzej, jednak w takiej sytuacji w koricowym rozrachunku trzeba siedzie¢
w nocy i nadrabia¢ zalegtosci.

Pawel, e-przedsiebiorca w sektorze IT

fot. wtasna, eP.

Pawet jest e-przedsiebiorcq i e-programistq. Swiadczy zdalnie ustugi programistyczne dla
klientdéw z catego swiata.

Czy mozesz opisac swoje stanowisko pracy ?

Przez kilka lat wykonywatem prace tylko w domu. Domowym biurem byt osobny pokdj
z biurkiem i sprzetem komputerowym potrzebnym do pracy (laptop z dostepem do internetu).
Obecnie pracuje w miejscu podobnym do telecentrum, w ktérym pracujq pracownicy etatowi,
telepracownicy, freelancerzy oraz tacy jak ja, e-przedsiebiorcy. W miejscu tym panuje przyjazna
atmosfera i obowiqzuje elastyczny czas pracy. Nie ma obowiqzku codziennego pojawiania sie
w centrum, poniewaz kazdy sam zarzqdza swoim czasem.



Jakie sq plusy pracy zdalnej ?

Praca zdalna daje mi wiekszq niezaleznos¢ np. w godzinach pracy mozna zatatwi¢ wazne
prywatne sprawy. Ograniczajqc dojazdy do siedziby firmy ma sie wiecej czasu na prace, jak
i dla rodziny, co stanowi réwniez korzys¢ dla firmy.

Czy wystepujq minusy ?

Przede wszystkim ze wzgledu na domowe obowiqzki, czas przeznaczony na prace znacznie
sie rozcigga. Problemem jest réwniez brak mozliwosci catkowitego odizolowania sie od
domownikdw (szczegdlnie tych najmtodszych). Moze warto edukowa¢ mtode pokolenie, aby
wiedziato, ze ich rodzice mogq pracowac takze w domu.

Wskazowki e-pracownikow i e-przedsiebiorcow

o Réb to, co kochasz robid. Jesli twoja praca nie bedzie tym, co lubisz, a bedzie dla
ciebie zmaganiem, wéwczas telepraca szybko zamieni sie w koszmar. ,Pracuj, aby
zy¢, a nie: zyj, aby pracowac!”

o Konsultuj sie zinnymi osobami, ktére juz telepracuja. Jesli jest to mozliwe —przed
petnym przejsciem na teleprace - sprébuj odbyc¢ wczesdniej,probny staz”. W ten
sposob zobaczysz, czy taki rodzaj pracy jest w ogdle dla ciebie.

o Oceniaj wiasne kwalifikacje i dokonaj analizy rynku. Jesli dla twojego produkt
lub ustugi istnieje okreslony rynek, to juz jeste$ na dobrej drodze. Dodatkowo,
znajdZ mentora, zapisz sie do internetowej grupy biznesowej, utrzymuj kontakty
z ludZmi, szczegdlnie tymi, ktérzy uzywajg nowoczesnych technologii, dziel sie
swoimi do$wiadczeniami na forum.

o Badz stanowczy, uswiadom rodzinie i przyjaciotom, ze chociaz przebywasz
w domu, to jest to twoje biuro, zas w godzinach pracy - pracujesz. W zwigzku
z tym nie jestes dostepny ani na pogaduszki, ani dla znajomych wpadajacych
na herbate.

o Probuj pracowac w miejscu jak najbardziej odizolowanym od reszty domu
- im mniej czynnikow rozpraszajacych, tym lepiej. Spraw, aby twoje miejsce do
pracy wygladato tak, jak miejsce pracy. Praca w domu nie usprawiedliwia
tolerowania chaosu. Dobrze zorganizowane biuro to podstawa.

o Wyznacz sobie wieczorem godzine, po ktérej juz nie pracujesz — to czas dla
ciebie i dla rodziny. To wprawdzie kuszace - méc wykonywac tu i dwdzie mate
kawateczki pracy w wolnej chwili, o réznych godzinach. W ten sposéb jednak
rozciggasz czas pracy na caty dzien. Najlepiej wykona¢ najwieksza czes¢
trudniejszej pracy rano.
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J Poszukaj zgody i wsparcia u swoich domownikow.

o |dZ na catos¢, nie bdj sie przy tym popetniac¢ btedow (popetnisz jel). Pamietaj, ze
koncu to whasnie przez liczne proby, upadki i powstawanie z powrotem, uczymy
sie tego, jak skutecznie sie porozumiewac, utrzymywac tgcznos¢ z innymi,
poprawiac swoje wyniki, a poprzez to wszystko posuwac sie naprzéd.”

Trendy - sprzymierzencem rozwoju ,e”

Rozwdj technologii telekomunikacyjnych ma - i wciagz bedzie miat — coraz wiekszy wptyw
na mozliwos¢ ksztattowania form oraz metod pracy. Prognozy formutowane w publikacjach
naukowych zwracajg uwage, ze tempo przemian na rynku pracy jest scisle skorelowane
z dynamika globalnego rozwoju teleinformatycznego.

Warto zwrdci¢ uwage na przewidywania tworcy terminu ,telepraca’, czyli Jacka Nillesa.
W ksigzkach ,Making Telecommuting Happen’, ,Managing Telework. Strategies for
Managing the Virtual Workforce””* Nilles postugujac sie danymi statystycznymi oraz
badaniami ankietowymi starat sie przewidzie¢ rozwdj pracy zdalnej w poszczegdlnych
regionach swiata w perspektywie 30 lat. Za punkt odniesienia przyjat sytuacje wystepujaca
w Stanach Zjednoczonych, zwracat uwage na czynniki, jakie ksztattowaty w tym kraju
rozwoj pracy zdalnej (np. historyczne trendy dotyczace rozktadu sity roboczej).

Z danych publikowanych przez Nillesa wynika, ze w 1997 . liczba tepracownikéw w USA
wynosita okoto 11 min. Wedtug jego prognoz w ciagu kolejnych 10 lat liczba ta miata
wzrosng¢ do ponad 30 min. Przewidywania te okazaty sie trafne. Dane Komisji Europejskiej
wskazuja, iz w roku 2000 liczba telepracujgcych na swiecie osiggneta wielkos¢ okoto 45
min, co stanowi prawie 3 % catosci zatrudnionych. Wszelkie zestawienia opieraja sie na
liczbach szacunkowych, poniewaz ta forma pracy nie jest w petni rejestrowana.”

Mozna przyja¢, ze prognoza Nills'a, szacujgca, ze w 2030 r. liczba telepracownikéw
w samych Stanach Zjednoczonych osiagnie poziom 50 min, réwniez sie zrealizuje.

Nilles zaktadat, ze réwniez w innych czesciach $wiata telepraca bedzie rozwija¢ sie wedtug
podobnych jak w Stanach Zjednoczonych schematéw, tzn. istotny wptyw beda miaty
czynniki historyczne, techniczne i ekonomiczne. Jednak, jak zaznacza autor, pewne procesy
mogg przebiega¢ w odmienny sposob, zdeterminowany wzrostem demograficznym,
rozwojem gospodarczym, oswiatowym, technicznym, a takze uwarunkowaniami natury
prawnej, czy tez kulturowej. Autor analizujgc poszczegdlne regiony, badajac wptyw
powyzszych czynnikéw na rozwdj telepracy, starat sie jednoczesnie formutowac prognozy
co do przysztosci. Wedtug prognoz IFC Research & Telemanagement, kazdego roku liczba
telepracownikéw w Europie wzrasta o 27%.

Analizujac sytuacje krajéw nalezacych do Organizacji Wspétpracy Gospodarczej i Rozwoju
(OECD) podkreslat, ze rozwoj technik teleinformatycznych w niektérych z tych krajow
przewyzsza wskazniki amerykanskie. W zwigzku z tym stwierdzit: ,okoto 2008 roku
pozostate kraje OECD moga wyprzedzi¢ USA, pod warunkiem, ze wykorzystajg w petni
potencjalne mozliwosci”. Dane Business Week pochodzace z wrzesnia 2002 r. stanowia
dowdd, ze przewidywania Nillesa zrealizowaty sie sze$¢ lat wczesdniej. Najwiekszy odsetek
telepracownikéw pracowat w 2002 roku w Finlandii, a nastepnie w Szwecji i w Holandii.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
73. Wskazéwki opracowano na podstawie przeprowadzonych wywiadéw oraz informacji internetowych (http://www.homeworking.com).
74. ,Jack M. Nilles, Wydawnictwo Naukowo - Techniczne. Telepraca. Strategie Kierowania Wirtualng Zatoga”

75. Morsztyn T, Wirtualne biuro, NetForum, Numer Specjalny Kwiecieri/2000, Wydawnictwo Lupus, Warszawa 2000



Stany Zjednoczone zajety ,dopiero” czwarte miejsce. Wedtug prognoz w 2030 roku liczba
telepracownikéw w krajach OECD siegnie poziomu 140 min.

Biorac pod uwage intensywny rozwaj telepracy - mozna $miato stwierdzi¢, ze wielkos¢ ta
moze zostac osiggnieta znacznie wczesniej.

Dokonujac analizy sytuacji krajow Europy Wschodniej, autor zwracat uwage, ze
wyksztatcona ludnosc krajow postkomunistycznych bedzie stanowi¢ powazng konkurencje
na europejskim i Swiatowym rynku telepracy, przy zatozeniu jednak, ze beda temu sprzyjac
uwarunkowania polityczne i gospodarcze oraz infrastruktura teleinformatyczna. W swoich
przewidywaniach, liczbe telepracownikéw w Europie Wschodniej w roku 2030, Nilles
oszacowat na ok. 35 min.

W rejonie azjatyckim na czoto lideréw w stosowaniu rozwigzan telepracy wysuwaja sie
kraje, zwane powszechnie azjatyckimi tygrysami. Sg to m.in. Indonezja, Filipiny, Korea
Potudniowa i Tajwan. Wedtug szacunkéw liczba telepracownikdédw osiggnie w 2030 roku
poziom 30 min. Podobng dynamika charakteryzuja sie Indie, ktére obecnie uwazane s za
lidera w programowaniu komputerowym. Biorac pod uwage ponad miliardowg ludnos¢,
kraj ten posiada potezne mozliwosci w zwiekszaniu Swiatowej podazy. W Afryce rozwoj
telepracy wystepuje najstabiej. Problemy gospodarcze, konflikty militarne i niestabilno$¢
rzaddéw to gtéwne problemy nekajace kontynent afrykanski, hamujace trend w rozwoju
pracy zdalnej. Nilles zaktadat, ze w tym zakresie Afryka dopiero w 2017 r. osiaggnie poziom
Stanéw Zjednoczonych z 1997 roku. Biorac za$ pod uwage niezwykle dynamiczny rozwaj
w takich regionach jak Ameryka Pétnocna, Europa, czy Azja, w tym okresie (2017 r.) istniec
bedzie jeszcze wieksze zréznicowanie na swiatowych rynkach telepracy.

Nilles prognozowat, ze w ciaggu najblizszych dziesiecioleci rozwdj telepracy bedzie
przybierat wcigz na dynamice do momentu, az praca zdalna stanie sie wrecz niewidoczna.
Nie bedzie sie wéwczas rozrézniato pracy w formie , klasycznej” oraz telepracy. Tempo tego
rozwoju pozostanie jednak zréznicowana ze wzgledu na czynniki lokalne i globalne.,Ojciec
telepracy” przewidywat, ze do 2012 r. wiekszos$¢ telepracownikéw na swiecie pochodzi¢
bedzie z krajéw OECD. Zas po tej dacie na czoto wysuna sie jednak kraje Europy Wschodniej
oraz Ameryki tacinskiej. Podsumowujac prognozy, Nilles zaktadat, ze ogdélnoswiatowa
liczba telepracownikéw w 2030 roku wyniesie ok. 350 min.

Polska w ostatnich latach dazy do osiggniecia poziomu krajéw Unii Europejskiej. Dotyczy
to praktycznie kazdej dziedziny zycia spoteczno-gospodarczego, w tym takze rozwoju
telepracy. Dowodem powyzszego moze by¢ nowelizacja kodeksu pracy polegajaca na
wprowadzeniu regulacji utatwiajacych zatrudnianie na zasadach telepracy. Wyniki badan
przytaczanych w niniejszej publikacji wskazuja, ze w tej dziedzinie w naszym kraju (czy
regionie) pozostaje wcigz wiele zadan do wykonania. Liczba telepracownikéw w Polsce
wynosi obecnie okoto 2% sposréd wszystkich zatrudnionych i odbiega od s$redniej
wystepujacej w krajach UE. Zapewne liczba pracownikéw zdalnych bedzie sie zwiekszad.

Nie bez znaczenia pozostaja zmiany na rynku pracy, ktory z jednej strony ulega globalizacji,
a z drugiej staje sie rynkiem pracownika, a nie wytacznie rynkiem pracodawcy. Dobry
pracownik jest ,towarem” pilnie poszukiwanym, a w zwigzku z tym ma takze wieksza
mozliwos¢ ksztattowania swojej kariery. Wielu pracodawcéw staje juz dzisiaj przed
wyborem: ,albo strace lub nie zatrudnie Swietnego fachowca albo zgodze sie na to, by
w mojej firmie wdrozy¢ teleprace”.

Istnieje wiele innych czynnikéw, ktére moga przyczyni¢ sie do wzrostu zainteresowania
telepraca w Polsce. Wsréd najwazniejszych nalezy wymienic¢ che¢ zapewnienia rownowagi
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pomiedzy zyciem rodzinnym i zawodowym. Polacy chca by praca stanowita dodatek do
zycia, a nie jego gtdéwng czes¢, ktora nie pozostawia czasu dla najblizszych. Jednoczesnie
za$ niz demograficzny wymusza odpowiednig polityke panstwa w zakresie promowania
rodzicielstwa. Wydaje sie, ze umozliwienie rodzicom (nie tylko kobietom) godzenia
wychowania dzieci z aktywnoscia zawodowg poprzez prace w domu, trafnie wpisuje
sie w polityke spoteczna. Konieczna jest przy tym jednak aktywna promocja idei pracy
zdalnej. Paistwo powinno podja¢ dziatania na rzecz upowszechniania tej formy pracy,
w tym réwniez popierania, a nawet wspoétfinansowania pilotazy telepracy. Istotne jest
uswiadamianie potencjalnych e-pracownikéw i e-pracodawcéw poprzez prezentowanie
dobrych wzorcéw zastosowania telepracy.

Zielone s$wiatto dla rozwoju pracy zdalnej mozna dostrzec analizujac dokumentacje
przygotowywang na nowy okres programowania (2007-2013). W niektérych dziataniach,
nalezacych do Programow Operacyjnych Kapitat Ludzki, Programéw Operacyjnych
Innowacyjna Gospodarka oraz Regionalnych Programoéw Operacyjnych, wytyczne
projektowe kfada akcent na rozwdj elastycznych form zatrudnienia w tym telepracy i ustug
zdalnych.



Podsumowanie

Rozwdéj e-przedsiebiorczosci uzalezniony jest od akceptacji pracy zdalnej zaréwno przez
pracodawcéw, jak tez i pracownikéw. Rewolucja informatyczna, masowe zainteresowanie
ustugami internetowymi, rozwijajgce sie technologie informacyjno-komunikacyjne
redukuja bariery dostepu do miejsc pracy oraz zasobéw ludzkich. Akceptacja modelu
e-przedsiebiorczosci lezy zatem w szeroko rozumianym interesie spotecznym.

Po raz pierwszy w dziejach ludzkosci podstawowym elementem gospodarki nie
jest majatek materialny, ale wiedza. Wzrasta znaczenie zaje¢ i zawoddéw, do ktérych
wykonywania niezbedna jest zintegrowana wiedza pochodzaca zréznych dziedzin, wysokie
kompetencje, umiejetnos¢ poszukiwania i szybkiego przetwarzania danych docierajacych
z otoczenia. Rozwdj tych umiejetnosci jest niezbedny do rozwoju spoteczenstwa opartego
na wiedzy, a takze zapobiega wykluczeniu cyfrowemu.

Dzisiejszy rynek jest rynkiem globalnej sity roboczej, globalnych partneréw, globalnych
klientéw i dostawcédw. Rynek pracy staje sie rynkiem bez barier, dazacym do swiadczenia
pracy i ustug niezaleznych od lokalizacji i stref czasu. Firmy inwestujg i beda inwestowac
w bezpieczenstwo danych oraz technologie informacyjno-komunikacyjne umozliwiajace
transfer wiedzy, kooperacje z partnerami biznesowymi, globalng obstuge klientow,
tworzenie miedzynarodowych zespotéw zdalnych. Nie bez znaczenia jest szukanie
rozwigzan umozliwiajgcych obnizanie kosztéw pracy, redukujacych koszty utrzymania
powierzchni biurowych. Wzrasta takze spoteczna troska o srodowisko naturalne. Jak
pokazuja prezentowane przez autoréw dobre praktyki, wiele oséb juz dzisiaj postawito na
nowe, elastyczne formy zatrudnienia, w tym na prace zdalna.

Idea spoteczenstwa informacyjnego zwigzana jest z internetem, ktéry jako srodek
komunikacji spotecznej stat sie narzedziem utatwiajacym codzienne zycie i prace.
Stanowi wazny element usprawniajacy procesy gospodarcze. Swiadczenie ustug i pracy
z wykorzystaniem ICT stato sie znacznie tansze. Poprzez nowoczesne $rodki przekazu
otworzyly sie granice dla przedsiebiorstw i pracownikéw, bez koniecznosci ich fizycznego
przekraczania.

Poprzez e-Przedsiebiorczos¢ kreuje sie nowoczesne $rodowisko pracy, wzmacnia sie
rozwdj spoteczenstwa informacyjnego. Jednoczesnie propaguje sie nowe technologie
teleinformatyczne, niezbedne do organizowania struktur sieciowych, rozwojuzawodowego
i samoedukacji.

e-Przedsiebiorczo$¢ to jednoczesnie trend, ktéry wpisuje sie w strategie rozwoju
spoteczenstwa informacyjnego oraz w Programy Operacyjne na lata 2007 — 2013 takie jak:
PO Innowacyjna Gospodarka, PO Infrastruktura i Srodowisko, PO Kapitat Ludzki, PO Rozwoj
Polski Wschodniej, a takze w Regionalne Programy Operacyjne. Model e-Przedsiebiorczosci
- $wiadczenia telepracy i ustug zdalnie — ma szanse rozwijac sie, wzmacniajac tym samym
konkurencyjnos¢ i innowacyjnosc regionalnej gospodarki.
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Spis schematow:

Schemat nr 1. Charakterystyka spoteczenstwa informacyjnego w podziale na
wiasciwosci, funkcje, cechy.

Schemat nr 2. Organizacja pracy w przysztosci

Schemat nr 3. Model kompetencyjny e-przedsiebiorczosci

Schemat nr 4. Model zarzadzania teleZMIANA

Schemat nr 5. Organizacja miejsca pracy zdalnej

Schemat nr 6. Przyktad wspétzaleznosci wykonywania telepracy

Schemat nr 7. Bezpieczenstwo informacji

Schemat nr 8. Model finansowania telecentréw na $wiecie

Spis wykresow:

Wykres nr 1. Gospodarka informacyjna w Stanach Zjednoczonych

Wykres nr 2. Wykorzystanie ICT w Polsce w latach 2006 - 2007

Wykres nr 3. Procent gospodarstw domowych w krajach UE posiadajacych dostep do
internetu w 2007 r.

Wykres nr 4. Telepracownicy na $wiecie.

Wykres nr 5. Skojarzenia polskich pracodawcéw i pracownikéw z pojeciem telepraca

Zataczniki:
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