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Szerkeszthetd mellékletek az Utmutatohoz

A Gyakorlati Utmutatd atipikus foglalkoztatds bevezetéséhez kézikonyv szamos segédletet
(kérdéiveket, ellen6rzé listakat, mintadokumentumokat) tartalmaz, amelyeket szerkeszthetd
formaban, ondlléan is 6sszegydjtottink.

Az atipikus munkaformak bevezetéséhez sziikséges elméleti alapok, folyamatok leirdsa a
Gyakorlati utmutatoé atipikus foglalkoztatas bevezetéséhez kézikonyv részben talalhatok.



1. Melléklet: Atipikus, rugalmas szervezeti kultura teszt

Vdlaszoljon igennel (1) vagy nemmel (N)

Van-e lehetGség parbeszédre a munka-magdnélet kérdéskorrdl (kilénésen a rugalmas és atipikus
munkavégzéssel Osszefliggésben) a szervezeten belil mind a néi mind a férfi munkavallalék

L0101 A=Y o= o OO SRR ad
A teljesitményértékelés szempontjdbdl a teljesitmény a |ENyeges?........oevee e aa
A teljesitményértékelés szempontjabol a ledolgozott munkadrak a Iényegesek? (beleértve a munkaba

érkezés-tavozas ideJENEK KEIAESAL) .....ccivce ettt sttt st ee st se s e s et natns ad

Felismerte-e a szervezet, hogy kiloénb6z6 életfazisaikban levé munkatarsaknak kiilonb6z8 igényeik
vannak és kilonb6z6 hozzdallasra, esetlegesen tdmogatasra van igényik a vallalat részérél?

Megértették-e a vezet6k, mit jelent az atipikus munkavégzés, és milyen elényei vannak a vdllalat

Y410 0T 12 LR T TR aa

Tisztdban vannak-e a munkatdrsak azzal, milyen jogaik vannak a munka-magdanélet egyensulya ill. a

rugalmas munkavégzés tekiNtELEDENT...........vovii ettt e b e et ber s et raren e aaQ

A vonatkozd szabdlyzatokat Ugy alakitottdk ki, hogy illeszkedjen a szervezet és a munkavallalék

TEENYEINEZ? ..ottt e e e et e e e e sttt e e e e e e ebteeeeeabaeeeeeebaeeaeeanbaseeeeasataeaeeeantanaesaaareaaaeanns ad
Vannak-e ilyen szabdlyzatok, és a munkatarsak ismerik-e azokat?.........ccccoeecieieiieciie e, ad
A vezet6k tdmogatjak-e csoportjukban, osztalyukon a munkavégzés Uj formait?........cccceevverennnenn. aa

Van-e hatékony kommunikdciés stratégia, ami batoritja bevezetését, a munkavégzés Uj formainak
alkalmazasat (ha mar vannak ilyenek, a vonatkozd irdnyelvekben, szabdalyzatokban lefektetettek

BIVENYESUIESEE) ...ttt e et te e e e ettt e e e saeeteetesteste e beabesbeb et et ersate s atenseaseateseessssanate st s ad
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A vezetd és a munkatars kozotti nyilt kommunikacidt lehet6vé teszi-e, tdmogatja-e a szervezet? QA

Batoritja-e a szervezet a csoporttagokat, annak megtervezésére, hogyan végezzék ugy a munkajukat,

hogy minden érintett sziikségleteinek megfeleljen?.........cccviieiii i aaQ



2. Melléklet: Ellendrzé lista a rugalmas foglalkoztatas bevezetésének megtervezéséhez

Tervezés

Statusz/

. Feladat
Datum

1. Projekttervezés

a. Projektfelel6s kinevezése — aki felUgyeli az atipikus munkavégzés
bevezetését

b. Koltségvetés készitése

c. |d6zités megtervezése

d. Valtozaskezelési folyamatok kialakitasa

2. Altalanos

Dontés a bevezethetd atipikus munkaformakroél
b. A sikeres rugalmasitas/atipizalas kritériumainak meghatarozasa
c. Szukséges emberi, technikai, pénzligyi er6forrasok meghatarozasa

a. Annak meghatdrozdsa, hogy milyen kritériumoknak kell megfelelnie a
munkatarsnak ahhoz, hogy atipikus munkaformdban dolgozhasson

b. Annak beazonositdsa, hogy sziikséges-e felkészités, képzés az atipikus
formaban vagy a kdrnyezetiikben dolgozé munkatarsak szdmara

c. Asziikséges technikai eszkdzok, felszereltség azonositasa

d. Munkaegészségligyi és munkabiztonsagi feltételek beazonositasa
atipikus munkaformak esetén, a szlikséges intézkedések megtervezése

e. Rugalmas munkavégzés policy kialakitasa

f. Az atipikus munkavégzés megsziintetésére vonatkozé folyamat
kialakitdsa, amennyiben az nem bizonyul hatékonynak az egyén
szamdra

g. Az atipikus munkavégzés szervezeti kulturdba torténd integrdldsara tett
lépések megtervezése, a cselekvés fenntartdsara iranyuld keretek
biztositasa
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4. Technikai feltételek

Altalanos infokommunikacids infrastruktira igények beazonositasa

Az atipikus munkavégzéshez sziikséges infokommunikacids eszk6zok és
technolégia beazonositasa

Adatvédelem, biztonsag és tdmogatdsa atipikus munkavégzés esetén
(pl. tdvoli elérés biztositasa és tamogatasa) — az ezekhez kapcsolddd
folyamatok és feltételek kialakitasa, fellilvizsgdlata

5. Uzleti folyamatok

a.

Atipikus munkaformaban dolgozé munkatars munkakorének
felllvizsgalata

Munkacsoporton belili kommunikacio és informaciéaramlas
folyamatanak véglegesitése

Egyes feladatok Ujraosztdsa

Rendszeres megbeszélések és egyéb kdzos tevékenységek beosztasanak
feltlvizsgalata

Annak attekintése, hogy az atipikus munkaforma bevezetésének milyen
hatdsai lehetnek az lizleti folyamatokra és eredményességre




3. Melléklet: Ellen6rzé lista az atipikus foglalkoztatas bevezetésének végrehajtdsahoz

Ellenérzé lista az atipikus foglalkoztatas bevezetésének végrehajtasahoz

Statusz/ Feladat

DELO]

1. Altalanos

a) Lezarni a tervezési szakaszt

2. HR

a) Biztositani, hogy a bevont munkatarsak pontosan tudjak a feladatukat

b) Biztositani, hogy az érintett vezet6k (akiknek a beosztottjaik atipikus formaban
fog dolgozni) megkaptdk a sziikséges informacidkat, felkésziiltek és tamogatdak

c¢) A szervezet minden munkatarsdanak tajékoztatasa arrél, mi fog torténni az
atipikus munkavégzés bevezetésével

d) Az atipikus munkavégzésre iranyulé kérelmeket elbirdlni, és ha sziikséges a
munkaszerz6déseket mddositani

e) Kiképezni a rugalmas munkaformdban  dolgozékat a  szikséges
infokommunikacids alkalmazasokbdl, eszk6zokbdl

f) Kiképezni a rugalmas munkaformdaban dolgozdkat a sziikséges munkavédelmi és
biztonsagi tudnivaldkbdl

g) Az atipikus munkavégzéshez szlikséges eszkdzok beszerzése és ataddsa

3. Technikai

a) A kodzponti infokommunikacids alkalmazasok és eszk6zok megfelelGek az atipikus
munkavégzés biztositdsdhoz

b) A biztonsagi (adat és informdacidbiztonsagi) kérdések megoldasa

¢) A tdvoli munkavégzés technikai tdmogatasanak megolddasa

4. Uzleti folyamatok

a) Az atipikus modon dolgozé munkatarsakkal valé kapcsolattartas szabalyozasa

b) A szervezeti egységen belili és érintett szervezeti egységek kozotti
kommunikacids folyamatok kidolgozasa
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4. Melléklet: Munkakor-elemzés segédlet feladatok elemzéséhez
Feladatok elemzése

Munkakoér megnevezése:

Feladat Fontossag Gyakorisag
Fontossag skala Gyakorisag skala
Milyen fontos az adott feladat? Milyen gyakran végzik az adott munkakorben?
1- nem fontos 1- néhany havonta - évente
2- valamennyire fontos 2- néhany hetente - egyhavonta
3- fontos 3- néhany naponta - egyhetente
4- nagyon fontos 4- néhany éranként - naponta
5- kiemelked6en fontos 5-6ranként vagy rendszeresen egy Ora alatt
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5. Melléklet: Munkakor-elemzés kérddgiv

Munkakor-elemzés kérdaiv

A kérdéiv célja, hogy pontos informdcidkat kapjunk munkakorodrdl a rugalmas, ill. atipikus
atalakitashoz.

Mivel a sajat munkdadat, feladataidat Te ismered a legjobban, sziikséglink van a segitségedre a
munkakér pontos leirdsahoz. Arra kériink, toltsd ki a kérdGivet a munkafeladataidrél. A kérddiv
nem kérdez ra a teljesitményedre, kizarélagos célja a feladatok és felelGsségi korok pontos
feltérképezése.

Kériink, toltsd, amilyen pontosan csak tudod. A kérdések a normal munkavégzésre
vonatkoznak, nem specialis projektekre vagy id6szakos feladatokra (kivéve, ha ezt killon nem
jeloli a kérdGiv).

Munkatars adatai:

Név: Szervezeti egység:

Munkakor megnevezése:

Midta vagy ebben a pozicidban: év hdénap

A munkakoér altalanos célja:

Fogalmazd meg egy vagy két mondatban a munkakoérod altalanos céljat. (miért van ilyen
munkakor a szervezetben. (a feladatok részletezését a kbvetkez6 lapon tudod megadni)
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6. Melléklet: Munkakapcsolatok feltérképezése

Munkakapcsolatok feltérképezése

Azonositsd be az alabbi lista segitségével azokat a rendszeres kapcsolatokat, amelyek a munkad
elvégzéséhez sziikségesek.

Valaszd azt, amelyik legjobban leirja az adott kapcsolat mibenlétét vagy céljat. Add meg a
gyakorisagat. (napi/heti/havi/félévenkénti/évi).

1 | Informdcidt birtokolnivagy | 4 | Problémat megoldani mdsok | 7 | Tanacsot adni
kiadni szamdra

2 | Informaciot cserélni vagy 5 | Konfliktusokat kezelni 8 | Targyalni
elmagyarazni valamit

3 | Panaszt kezelni 6 | Tanitani/oktatni 9 | Nincs kapcsolat

fenti Mutasd be a kapcsolat -
Kapcsolat Gyakorisag

listabal mibenlétét vagy céljat

Uzleti tigyfél

Partner/beszallitd

Munkatars azonos osztalyrdl

Munkatars masik osztalyrol

Vezet6 (nem a sajat szervezeti
egységedé)

Szakmai szervezetek/tarsadalmi
szervezetek

Nyilvanossag

Egyéb
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7. Melléklet: Onellen8rzé kérdések atipikus munkaformat igénylé munkatars szamara

Onellenérzé kérdések atipikus munkaformat igénylé munkatars szamara

(vezet6vel valé egyeztetéshez is hasznalhatd)

1. Hogyan hat a szervezeti egységed hatékonysagara, hogy eltér6- atipikus
munkaformaban dolgozol?

2. Milyen atipikus forma johet széba a poziciéd esetében?

Milyen kihivasokat jelent az adott atipikus munkaformaban valé munkavégzés,
milyen javaslataid vannak a kihivdsok kezelésére?

4. Hogyan érintik az ugyfeleket/partnereket/belsé lgyfeleidet az Uj munkaforma és az
abbdl szdrmazd id6ébeosztasbeli stb valtozasok?

5. Melyek a munka-maganélet igényeid?

6. A munka-maganélet egyensulydt hogyan befolyasolja a tervezett atipikus
munkaforma?

7. Az Uj munkaforma befolyasolja-e azt, hogy minden feladatodat el tudod végezni?

8. Hogyan hat az atipikus munkavégzés a munkdad min&ségére?

9. Hogyan hat az atipikus munkavégzésed a kérnyezetedre? (kollégdk, vezet6k)

10. Elfogadhaté-e szamodra, hogy a szervezeti egység érdekei Ugy kivanhatjak, hogy bent
légy idénként akkor is a munkahelyeden, amikor egyébként a megallapodas szerint
otthonrdl dolgozhatsz?

11. Mi a helyzet akkor, amikor tobben vannak tavol (betegség, szabadsag miatt), hogyan
érhet§ el a zavartalan miikddés a szervezeti egységben?

12. Hogyan tudod biztositani, hogy elérhets legyél, amikor pl. otthonrél dolgozol vagy a
révidebb munkaid6d miatt mar nem vagy az irodaban, amikor a tobbiek még igen?

13. Tudsz kozvetlen irdnyitas nélkil dolgozni?

14. Elég szervezett, motivalt és rugalmas vagy ahhoz, hogy nem hagyomanyos mddon
dolgozz?

15. Hogyan kommunikalsz a vezetéddel?
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8. Melléklet: Rugalmas munkavégzés igénylGlap

Rugalmas munkavégzés igényl6lap

Munkatars neve

Munkakor

Kozvetlen vezetd

Az igényelt rugalmas munkaforma megnevezése

D Eltér6 munkakezdés és befejezés

D Sdritett munkahét (csak meghatarozott idétartamra igénylehet6)

A fenti mddositdst igénylem:

D Allandé jelleggel

D Meghatarozott idGtartamra

A kért rugalmas munkaszervezési forma igénybevételének részletezése (pl. kezdés, befejezés
id6pontja, milyen id6tartamra)

Indoklas

Elfogadom, hogy jovahagyas esetén a vezetémnek joga van megvaltoztatni rendelkezését,
visszavonni a hozzajaruldsat (részletesen lasd a vonatkozo szabalyzatban)

Munkatars neve Alairas Datum
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9. Melléklet: Jévahagyo vezetdi visszajelzés Rugalmas munkavégzés igénylGlaphoz

VezetGi visszajelzés — igény jovahagyva

A fenti igényt jovdhagyom ....... heti probaid6re [
Kezdés datuma: Fellilvizsgalat datuma

Befejezés datuma:

Megjegyzések a probaidbszakhoz (teljesitmény, bevalas stb)

A fenti igényt jovdhagyom a kovetkez6 id6szakra: [ (jel6lje be)
Kezdés ddtuma: Felllvizsgalat datuma

Befejezés datuma:

Megjegyzések a probaidészakhoz (teljesitmény, bevalas stb)

A fenti igényt jovahagyom a kovetkezs id&szakra: [ (jeldlje be)

Kezdés datuma:

Befejezés datuma: (meghatarozott idGtartam esetén)
Vezetd Aldiras Datum
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10. Melléklet: Elutasitd vezetdi visszajelzés Rugalmas munkavégzés igénylGlaphoz

Vezetdi visszajelzés — igény elutasitva

A fenti igényt nem hagyom jéva: [

Indoklas
Az igény elutasitasarol egyeztetve a munkatarssal: (Datum)
Masolatot kapott: (Datum)
Vezetd Aldiras Datum
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11. Melléklet: Otthoni munkavégzés korilményeit ellenérz6 lista

Otthoni munkavégzés koriilményeit ellen6rzé lista

Ennek az ellendrzb listanak az a célja, hogy a f6bb értékelési teriiletek feltiintetésével segitse Ont az
otthoni munkavégzési kornyezetének értékelésében biztonsagi és munkaegészségiigyi szempontbol.
Ha valamelyik kérdésre ,nem”-mel viélaszol, felmerilhet, hogy az adott kérdésre vonatkozdan
kockazatértékelést kell végezni.

Tavmunkdban dolgozé munkatars neve

Munkakore

Munkavégzés helye

Igen/nem

Kérjuk, részletezze, ha ,nem”-
mel valaszol

Tz

T(iz esetén van szabadon hagyott menekiilési Utvonal? Minden
éghet6 anyag (beleértve a papirt is) biztonsdgosan van
elhelyezve és tdvol van mindattél, ami tlzet okozhat?
Biztositottak az Osszes lehetséges gyujtoforrast? Van m(ikodé
flstjelz6 a kdzelben?

Elektromos eszk6zok

Meg tudja ersiteni, hogy nincs lathaté karosodas (beleértve a
tulmelegedés jeleit) a csatlakozdaljzatok, csatlakozédugdk és
vezetékek esetében? Minden kabel biztonsagos a
csatlakozdédugdkban, nm latszik a kabel belsé része? Az
elektromos hosszabbiték biztonsagosak? Van-e elegendd
aramforras? A tdpkabelek megfelel6 helyen vannak, nincsenek
kitéve sériilés veszélyének. Ha a vallalatnak van erre irdnyuld
szabadlyzata, tesztelték-e elektromos berendezéseit?
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Altaldnos munkaeszk6z6k

Megfelel6-e a berendezés az elvégzenddé munkahoz? Kapott-e a
tdjékoztatdst, képzést szikséges felszerelések hasznalatdval
kapcsolatban? Rendelkezik-e biztonsagi védelemmel minden
olyan berendezésre, amely ezt megkdveteli? Személyi
védéfelszerelés all rendelkezésre és hasznalhatd, ha sziikséges?

Munkakornyezet

Megfelel6 a munkateriilet a f(tés, a vilagitds és a szell6zés
szempontjabdél? Van elegendd hely a munkdahoz? Megfeleld
maddon el tudja kiloniteni a munkatertletét mdsoktdél, akik
otthon tartdézkodnak, kiilonésen a gyerekekt6l? Kérjik,
gy6z8djon meg arrdl, hogy nincs csuszasveszély vagy nem eshet
el valamiben (pl. vezetékekben)

Biztonsag

Minden bejarat, ajté és ablak betorésbiztos? Biztonsdgban
vannak-e az eszk6zok, megvédhetbk-e az adatok, amikor nem
haszndlja az eszkdzoket? Meg tudja erdsiteni, hogy az ,,irodai”
berendezések nem jelentenek betorési kockazatot?

Anyagmozgatas

Kérjik, erdsitse meg, hogy nincs olyan feladat, amely
megkoveteli, hogy a munkafeliileteken vagy a polcokon
keresztlil atnyuljon, vagy emeljen meg olyan a nehéz vagy
terjedelmes tdrgyakat, amelyek nem rendelkeznek jelenleg
kockazatértékeléssel? Kérjik, erGsitse meg, hogy nincs sziikség
tovabbi emelési és kezelési segédeszkdzokre az elvégzendd
feladatokhoz?

Képernyd el6tt végzett munka

Jart-e szemészeti ellenérzésen, ha konnyen elfarad a szeme? A
képerny6n menetes a tiikroz6déstsl? (A képerny6 a
fényforrdsokhoz képest, pl. ablakokhoz képest, megfeleld
szogben vannak.) A képerny6 vilagos és olvashatd, beleértve a
finom részleteket is? Be tudja dllitani a fényer6t és a
kontrasztot, hogy megakadalyozza a szem megterhelését? Be
tudja allitani a képerny6 magassagat, dblésszogét? A
billentylzet elkilonil a képerny6tél? Bedllithaté-e a szék a
megfelel6 lésmagassagra és a hattdmla megfelel
dGblésszogére? Az asztalmegfelel6 magassagban van a
munkahoz? Van-e elegendd hely az irdasztal alatt a szabad
mozgashoz? Van egy labtartdja, ha sziiksége van ra?
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Kérjik, hogy figyeljen rd, hogy egy hénap tavoli munkavégzés
utan jelentkezzen orvosi fellilvizsgdlatra az esetleges egészségi
problémak elkeriilése végett.

Egyediil végzett tavoli munka

Kérjiik, er6sitse meg, hogy nem végez semmilyen feladatot,
amely a biztonsdgos elvégzés érdekében tobb személyt
igényelne. Meg tudja erGsiteni, hogy nincsenek olyan
egészséglgyi okok, amelyek megakadalyoznak, hogy egyedil
dolgozzon?

Ha a munka nem az On otthon&ban van

- Rendelkezik-e a helyszin egyedil végzett munkaval
kapcsolatos kockazatértékeléssel?

- Elolvasta-e a vonatkozd tadjékoztatdkat a biztonsagos
munkavégzésrél?

— Van-e biztonsagos bejarat és kijutas a helyszinrgl?
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12. Melléklet: Segédlet a tavoli munkavégzés kommunikacids igényeinek felméréséhez
Tavoli munkatarssal valé kapcsolattartas

Ennek az ellen8rzé listanak az a célja, hogy segitse Ont abban, hogy dokumentdlja a tdvmunkas altal
haszndlt kommunikaciés elérhetGségeket.

(El6fordulhat, hogy a rugalmas munkavallalé egynél tobb tavoli helyszinen fog m(ikédni, ebben az
esetben javasolt ezt is feltlintetni)

Tavmunkaban dolgozé munkatars neve
Munkavégzés helye

1. Milyen kommunikacids eszk6zok alinak rendelkezésre?
(A lista bévithets vagy sz(kithet6 a vallalati specialitdsoknak megfelel6en)

Uzleti célra hasznalhatd telefon

Telefon

Mobiltelefon

Internetelérés

E-mail

Azonnali Uzenetkuldés

Uzleti telefon applikacio
(szdmitdgépen keresztil
bonyolitott telefonhivasokhoz)

Videdkonferencia

Dokumentumtovabbitasi lehetGség
(szkennelési lehet6ség)

Postacim

Egyéb
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2. Ha lehetséges, adja meg azokat a napokat és id6tartamot, amikor varhatéan ezen a helyen
fog mikodni.

Mely id6szakban érhet6 el | Nap Mely id6szakban érhet6 el

ezen a helyszinen? ezen a helyszinen?

Vizsgdljak meg a napi gyakorisdgli kommunikaciés kévetelményeket.

3. Hatdrozzak meg a vezets és a tdvmunkas kozott, hogy mi szamit ,,Strgds” Ggynek.

Definicio

4. Hogyan kezelik a ,,Stirgds” ligyeket?

A fenti listabol A) B) C) esetek Elérhet6 Id6korlatok: Megjegyzés
Kommunikacids csatorna Igen/Nem
A) eset
Telefon
E-mail
Egyéb:
Telefon
E-mail
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Telefon
C) eset

Telefon

E-mail

Telefon

5. Melyik kommunikacids csatornat részesitik elényben?

6. Hol taldlkozik a tdvmunkas az tGgyfelekkel?

7. Hogyan biztosithato a kollégdkkal valé szocialis kapcsolat?

8. Hogyan jelenti be a tavmunkas a betegséget vagy a ,,tdvmunkabdl valé tavollétet”?

Kit értesit, ha a
tdvmunkads beteg lesz és

hogyan?

Kit értesit, ha a
tavmunkas ,,tdvmunkan
kivul van”

Hogyan értesiti a
vezet6jét és a kollégakat?

Hatdrozzak meg, hogyan vesz részt a tavmunkas a ritkdbban el6forduld kommunikacids
helyzetekben. Ellenérizzék, hogy az aldbbi kommunikacids kovetelmények teljesitheték-e, és adjak
meg, hogyan.

Rendszeres értekezletek

Teljesitményértékelés

Tavoli munkavégzés

feltilvizsgalat

21



13. Melléklet: Munkakor értékelés kérdGiv otthoni munkavégzéshez

Munkakor értékelési kérdoiv otthoni munkavégzéshez
Munkatars adatai:

Név: Szervezeti egység:

Munkakdr megnevezése:

Kérjiik, jelolje meg a valaszokat, majd vezesse at az értékelGlapra (a kérdéssor utan talalhatd)
A vezet6nek és a munkavallalonak mindenképpen kiilén kell kitéltenie a kérddivet. Ha egy kérdés
nem alkalmazhaté a munkakorre, ki lehet hagyni.

Mdsok irdnyitdsa
1. A munkatars mas embereket iranyit? Ha igen, hanyat?

1. 0

2. 1

3. 24

4. 5-nél tobb
5. 10-nél tobb

2. Milyen szazalékban t6lti el a munkatarsak idejét a masok munkajanak menedzselésével?
1. 0
2. 10%
3. 20%
4. egyharmadat
5. 50%

6. tobb mint 50%

Mdsoktdl vald fliggés
3. Kik iranyitjak els6sorban a munkatarsak munkaterhelését és prioritasait?
1. Ok maguk
2. Azugyfelek
3. Afelettes/vezetd
4. A termelési folyamattodl fligg

4. Milyen gyakran kell a munkatarsaknak kapcsolatba lépni a vezetdvel / felettessel, hogy
jelentést készitsen vagy utmutatdst kérjen?
1. hetente vagy kevesebbszer
2. néhany alkalommal hetente
3. naponta
4. folyamatosan
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5. Milyen gyakran kell a munkatdrsaknak kapcsolatba Iépni a kollégaival?
1. hetente vagy kevesebbszer
2. néhdny alkalommal hetente
3. naponta
4. folyamatosan

Id6égazddlkodas

6. Milyen aranyban oszlanak meg a siirgGs és a hosszabb hataridés munkak?
1. Atobbség hosszu tavu

Kb. egyharmad siirg6s

Kb. a fele slirg6s

Kb. kétharmada siirg6s

A tobbség slirgds

ukwnN

7. Helyettesiteni kell-e a munkatarsat, ha hianyzik?
1. Nem
2. lgen, ha tobb mint egy hét a hidanyzas
3. lIgen, néhany nap utan
4. Igen, mindig helyettesiteni kellene

8. Ki végzi el a munkatars munkadjat hianyzas esetén?
1. Akozvetlen munkatarsa
2. Afelettese/vezetGje
3. Senki vagy masvalaki (nevezze meg)

Helyettesité lehetbségek
9. Vannak-e mds, a munkacsoportban dolgozé személyek, akik a munkatarshoz hasonlé munkat
végeznek?

1. lIgen, a munkatdrsak tobbsége ugyanazt a munkat végzi

2. lgen, néhanyan ugyanazt a feladatot, munkat végzik

3. lIgen, néhanyan hasonlé munkat végeznek, de mas feladataik vannak, vagy mas tgyfelekkel

dolgoznak
4. Senki nem végez hasonlé munkat

10. A munka mekkora részét tudja elvégezni el valaki mas?
1. Azegészet
2. Tobbségét
3. Egyrészét
4. Nem tudja mas elvégezni

A munkahelytél vald fiiggés

11. A munka elvégzéséhez sziikséges eszkdzok csak a munkahelyen allnak rendelkezésre?
1. Nem
2. Igen, id6nként kell hasznalni ilyen eszkdzoket
3. Igen gyakran kell haszndlni ilyen eszkozoket

12. Sziiksége van-e a munkatarsaknak a munkahelyen tartott mappakra és mas papirokra?
1. Ritkan
2. Néha
3. Gyakran
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A munka bizalmas természete
13. A munka szigoruan bizalmas
1. Nem
2. lgen

14. A munkatars felel a teljes munkafolyamatért?
1. lIgen, f6ként
2. Bizonyos mértékig
3. Kevés hatdsa van a teljes folyamatra
4. Nincs hatdsa a teljes folyamatra

15. A munkatars képes eldre latni, hogy milyen elfoglalt lesz a munkajaban?
1. lgen, a munkafolyamatok atlathatdk
2. Azid6 nagy részében igen
3. Néha
4. Nem, nagyon valtozé
16. Fogja-e tudni a munkatars, hogy mikor lesznek a csticsid6szakok munkajaban?
1. lIgen, mindig ugyanakkor vannak
2. Rendszerint
3. Ritkan
4. Nem, nem lehet megjosolni

17. Meddig tartanak ezek a csticsid6szakok?
1. Néhdny 6rdn at
2. Néhany napon at
3. Tobb mint egy hétig
4. Néhany hétig vagy hosszabban

Elérhetéség
18. A munkatarsak / menedzserek kapcsolatba Iéphetnek a munkatarsakkal, ha az tavol vannak a
munkahelyétél?

1. Szinte mindig

2. Gyakran
3. Ritkan
4. Nem

19. Milyen aranyban télti a munkatars a munkaidejét megbeszéléseken?
1. Kevesebb, mint 10%
2. Kb.20%-at
3. Kb. egyharmadat
4. Tobb mint a felét

20. A munka jellegébdl adédik-e, hogy néha nem tudnak kapcsolatba Iépni a munkatarssal?
1. Soha
2. Nagyon ritkan
3. Idénként
4. Gyakran
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14. Melléklet: Munkakor értékelés kérdGiv otthoni munkavégzéshez értékel6lapja

Kategdria

Ertékelés

Megjegyzés/ teends

1 23 45

1 Masok iranyitdsa

2

3 Masoktdl valé fuggés

4

5

6 Id6gazdalkodas

7

8

9 Helyettesitési
lehetdségek

10

11 A munkahelytdl vald
fliggés

12

13 A munka bizalmas
természete

14 Munkafolyamat

15

16

17

18 ElérhetGség

19

20
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15. Melléklet: Segédlet atipikus munkavégzési forma felllvizsgdlatahoz

Atipikus munkavégzési forma feliilvizsgalata

Vezets:
Munkatars:
Datum:

Atipikus munkaforma megnevezése

Jelold be, amelyik leginkdbb Teljesen Egyetértek Nem értek Egyaltalan Nincs

tikrozi a véleményedet egyetértek nem értek véleményem

Munkatdrsakkal és a vezetGvel
valé kommunikacio hatékony
A kiils6 (belsG) tgyfelekkel vald
kapcsolat jol mikodik, a
szamunkra nyujtott
szolgdltatasok zavartalanok

A szervezeti egység
egylttm(ikodése és az ott folyd
munka hatékony és zavartalan
A munkafeladatokat sikeresen
teljesiti a munkatars

A felmerilé problémdakat
id6ben megoldja a munkatars

A munkafolyamatok a szokasos
menetben zajlanak

Az lizleti igények és a
munkatars egyéni igényei
(atipikus munkavégzés
szempontjabdl) jol
osszehangolhatdk

Megjegyzés:

Javasolsz-e valamilyen véltoztatast az atipikus munkaforma igénybevételében?

Folytatédik-e az atipikus munkavégzés?

Kovetkezd felllvizsgalat id6pontja

—
SZECHENY!I @

26 Europai Unioé ST
Eurdpai Szocialis B
Alap *

i e
Pl BEFEKTETES A JOVOBE



16. Melléklet: Atipikus szabalyzat (policy) minta

Rugalmassagi szabalyzat

A szabalyzat kidolgozasaért és karbantartdsaért felelGs

............................... « aldiras

A felel6s Vezet6/Munkavallalé

neve és beosztasa

Az Irdnyelvek kidolgozdsdért, karbantartdsdért,

végrehajtdsdnak ellenGrzéséért és az archivadldsért felelGs

Vezetd/Munkavdllalé szigndja.

Jovahagyta:

Aldirds ---»

A szabalyzat kidolgozasaért felel6s Vezet6/Munkavallald

felettesének neve és beosztasa

KAPCSOLODO FELSOBB SZINTU SZABALYOZASOK
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1. A SZABALYZAT CELIA

Annak érdekében, hogy a munkatarsaink mind a munkahelylikén, mind a személyes életiik sordn a
lehetdé legjobban teljesithessenek, vallalatunk biztositjia a térben és id6ben rugalmasabb
munkavégzési formak elérését a munkatarsak szamara, folyamatok kidolgozasaval, szabalyozasaval,
valamint a személyi és targyi feltételek biztositasaval.

A kiilonboz6 Uzleti teriletek eltér6 munkakorilményei, a munkavégzés eltéré formai, és az egyéni
élethelyzetek kilonbségei miatt szikségessé valt a rugalmas munkavégzés feltételeinek
megfogalmazasa és iranyelvek formdjaban valé rogzitése.

Jelen Iranyelvek leirja az elérhetd rugalmas (atipikus) munkaformak tipusait, igénybevétellk
feltételeit, mddjat, célcsoportjait, tartalmazza a sziikséges dokumentaciot.

A Rugalmassagi iranyelvek a ... pontban leirt kiilsé és belsé vonatkozé szabalyzatokhoz kapcsolddik.

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed:

1.2. Hatalybalépés datuma

A Szabalyzat hatdlybalépésének id6pontjatél éééé.hdnap.nap-t6l a Szabalyzat rendelkezései
kotelez6ek minden érintett munkavallaléra nézve.

1.3. Felel&sségek

A végrehajtds, archivdlds és feliilvizsgdlat irdnyitdsdval, ellenérzésével kapcsolatos felel6sségek
leirdsa. Meg kell egyeznie vagy a boritélapon (1. Oldal) szereplé készitével vagy a szabdlyzat
jovdhagydjaval.

1.4. Hozzaférési korlatozasok

Alapértelmezés szerint a hozzdférés nem korldtozott. Amennyiben indokolt lizleti megfontoldsbol
sziikséges a korldtozds alkalmazdsa, itt kell felsorolni a betekintésre jogosult egységeket. A kiilsé
felhaszndldst az Irdnyelvek kidolgozdsdért és karbantartdsdért felelGs személy/szervezetnek vagy a
jovdhagyodnak kell irdsban engedélyeznie.
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2. A SZABALYZAT LEIRASA

A leirds utmutatast ad

— a HR és a vezet6k részére a munkatars kérésére torténd atipikus munka-megallapodds
kialakitasahoz, illetve a megvaldsitas részleteinek kidolgozasahoz

— amunkatarsak szdmara az atipikus munka-megallapodas kezdeményezéséhez

— atipikus munkavégzési formak igénybevételéhez

— az atipikus munkavégzés értékeléséhez

3. RUGALMAS/ATIPIKUS MUNKAFORMAK

A munkaviszony hatarozatlan idére és teljes munkaidében torténé foglalkoztatdsra jon létre. Az
aldbbiakban térhet el az atipikus munkaforma a hagyomanyostél:

— aszerz6dés jellege szerint (hatarozott idejii munkaviszony, alkalmi munka, 6nfoglalkoztatas,
Osztondijas foglalkoztatas, munkaerd-kolcsonzés),

— a munkavégzés helye szerint (tdvmunka, telehazban végzett tdvmunka, részleges tdvmunka,
mobil tdvmunka, otthoni munkavégzés, és bedolgozdi munka)

— a munkaidé hossza és beosztasa szerint (pl. rugalmas munkaid6, roviditett munkahét,
részmunkaidé, munkakérmegosztas/job share, iskolaévre szabott munkaév, id&szakos
munka)

— ajovedelemszerz6 tevékenységek szama szerint.

Ebben a fejezetben a vallalatndl ténylegesen alkalmazott, vagy alkalmazhaté munkaszervezési
megoldasok keriilnek részletezésre.

3.1. A rugalmas munkavégzés alapelvei

A szervezet deklardlja a rugalmas munkavégzési formak hasznalatat, tovabba, hogy vezeték és
beosztottak egyarant kezdeményezhetik a rugalmas formdban valdé munkavégzést azokon a
teriileteken és azon munkavallalok esetében, ahol ennek van létjogosultsaga.

A rugalmas munkavégzés lehet6sége és a kapcsoldédd intézkedések igénybevétele a vonatkozd
szabalyoknak megfelel6en elérhet6é kell, hogy legyen minden érintett munkatars szamdra, nem
kezelhet6 jutalomként. A rugalmas munkavégzés iranti megalapozott és elfogadhaté kérelmeket
egyenléen, azonos szempontok alapjan kell elbiralni.

Figyelembe kell venni, hogy nem minden munkavallalé6 és nem minden szervezeti egység tud
rugalmas munkaszervezést megvaldsitani. A  munkatarsak kérvényezhetik a rugalmas
munkaszervezést. Ennek jovahagyasa szamos tényezdn alapul, ideértve a személyzet szintjét, az
Uzleti és az Ugyfelek igényeit, a munkavallaldi teljesitményt stb. Ezért nincs garancia arra, hogy a
rugalmas munkavégzés megoldhatd a kérelmet benyujté valamennyi alkalmazott szdmara.

Ezen munkavégzési formakat igénybe vev6 munkatdrsakat ugyanazok a juttatasok és egyéb
lehet8ségek illetik meg, mint mas munkatarsakat (pl. képzési lehetGségek). A rugalmas munkavégzés
nem lehet akadalya az elémenetelnek, magasabb pozicidk elérésének. Azonban meg kell vizsgdlni a
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rugalmas munkavégzés hatasait a munkatars javadalmazasara. Pl. amennyiben a rugalmas
munkavégzési forma alkalmazasa soran valtozik a munkaszerz6désben meghatarozott munkadrak
szama vagy a teljesitményelvards, az értelemszer(ien érinti a munkatdrs javadalmazasat és az azon
alapuld juttatasokat.

3.2. Rugalmas/atipikus munkavégzési formak tipusai és alkalmazasuk
3.2.1. Napi munkarendtél valo eltéré munkavégzés

Az érvényben levé munkavégzési idGintervallumtél vald eltéré munkakezdés vagy befejezés adott
napokon

Igénybevétel feltételei és mddja

Az lizleti célok teljestilése biztositott legyen
A felettes vezetGvel vald egyeztetés a valtoztatas tervezett id6pontja el6tt ... nappal/héttel

Rogzités: Megdllapodds napi munkarendtél valé eltérésre dokumentumban

3.2.2. Rugalmas munkakezdés — meghatdrozott hosszabb iddszakra

Az érvényben levé munkavégzési idGintervallumtél valé eltér6 munkakezdés tartdsan
vagy allandé jelleggel. A munkatarsnak lehetdsége van minden munkanapon ugyanabban az
id6pontban az altaldnos munkakezdési id6ponttdl valéd eltéré kezdésre, vagy adott napokra
vonatkozd eltér6 kezdésre (pl. minden hétfén). A munkakezdés-befejezésre vonatkozd
kitételeket a ..... szabalyzat tartalmazza)

Igénybevétel feltételei és mddja

Az (izleti célok teljestilése biztositott legyen

Meghatarozott idGtartamra, specidlis élethelyzetben igényelhetd
Az igényl6 munkatars legalabb.... hénapos munkaviszonnyal rendelkezzen a vallalatnal
Az igényl6 munkatars az elmult ...hdnapban/évben nem igényelte

A felettes vezet6vel vald egyeztetés a valtoztatds tervezett id6pontja el6tt
nappal/héttel

..... héttel az eltér6 kezdés alkalmazas utan a felettes vezet6 monitorozza a rugalmas
kezdés esetleges hatasait a teljesitményre, és megbeszéli a munkatarssal, hogy munka-
maganélet szempontbdl a kivant valtozasokat érte-e el

Ezek alapjan megfeleld intézkedést hoz (tovabb engedélyezi — ideiglenesen vagy tartdsan
vagy visszavonja hozzajarulasat)

Az eltér6 kezdés alkalmazasatél szamitott .... hdnap mulva a vezet6 jogosult felllvizsgalni
a dontést
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Az eltéré munkaszervezésrdl sz6l6 megallapodast formanyomtatvanyon rogzitik

3.2.3. Otthoni munkavégzés (eseti)

A munkatdrs munkakorétdl fligg6en munkaja egy részét, munkahelyi jelenlétet nem igényl6
feladatait otthondban végzi el.

Igényelhetd :Otthoni munkavégzés kérelem formanyomtatvanyon

Az igénybevétel feltételei és mddija

Otthoni munkavégzés: A munkatars munkakorétdl fliggéen munkaja egy részét, munkahelyi
jelenlétet nem igénylé feladatait otthonaban végzi el.

Ezeken a napokon a Munkavallalé azon feladatait végezheti, amelyek irodan kivil is
ellathatéak és nincs szikség a vallalati kornyezetre vagy a munkavallalé jelenlétére. Az
otthoni munkavégzés havi maximum ...... nap id6tartamban vehetd igénybe.

Munkavallalé benyujtja az Otthoni munkavégzés kérelmet a vezetGjének legaldbb ... nappal
kordbban. A kérelem részletezi az okokat és a napot, amikorra igényli az otthoni
munkavégzést.

Az vezet( elbirdlja az alabbiak alapjan a kérelem megvalésithatésagat:

e A munkafeladat/munkakér jellemzéi.

e A munkavdllaléra altaldban jellemz6ek-e az aldbbiak: megfelel6 teljesitmény,
hatékonysag, kezdeményez6készség, fegyelmezettség, megoldas-orientaltsag, kivald
prioritaskezelés, rugalmassag, hatarid6k megfelel6 kezelése, kivald tervezési és
szervezési készségek, motivalt, megbizhatd, eljarasok/szabalyzatok ismerete

Kotetlen munkarendben dolgozdk esetén nincs sziikség a nyomtatvany kitoltésére. A
munkarendbdl addéddan az ebben a munkarendben dolgozé munkatdrsak esetében a
munkavallald és a vezet6je kozotti megdllapodas alapjan élhet az otthoni munkavégzés
lehetGségével, de minden mas tekintetben a szabalyzat alapelvei az irdnyaddak.

Monitoring:

Az otthoni munkavégzés alkalmazdsa utan a felettes vezet6 feliilvizsgdlja az otthoni
munkavégzés esetleges hatdsait a teljesitményre, és megbeszéli a munkatarssal, hogy
munka-magdnélet szempontbdl a kivant valtozdsokat érte-e el. A vezet6 barmikor
visszavonhatja a jovahagyast.

Informatikai, targyi és egyéb feltételek

1) Telefon: A munkavallalénak telefonon otthon is elérhetének kell lennie, de kizardlag a
vallalati telefonhaszndlatra vonatkozd szabalyok alapjan térithetGek a telefon koltségek, csak
a céges mobiltelefonok esetében. Amennyiben az otthoni munkavégzést véllalé nem
rendelkezik céges mobiltelefonnal, az elérhet&ségét azzal kell biztositania, hogy bejelentkezik
a céges telefonmellékére, a megfelel6 program segitségével. Otthoni munkavégzést vallalo
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felelGssége, hogy a programok valamelyike az otthoni munkavégzés napjara haszndlatra kész
allapotban telepitve legyen az altala, az otthoni munkavégzés napjan hasznalt szamitégépre,
valamint ismerje a program m(ikodését. A telepitésben az IT Support nyujt segitséget.

Az lzleti telefonkonferencidkon torténd részvétel esetén az otthoni munkavégzést vallalé
konferenciahivast nem zavarhatja zajos vagy nem megfelel6 hattér kérnyezettel.

2) Internet haszndlat: A munkatarsnak rendelkeznie kell a munkavégzéshez sziikséges, az
otthoni munkavégzés helyérél m(ikodé internet és VPN hozzaféréssel. Az internet hasznalat
elszamolasat a vallalat nem tdmogatja.

3) Elérhet6ség: az otthon dolgozd munkatarsnak minimum délel6tt .....-t6l délutan ....-ig
elérhetének kell lennie telefonon és e-mail-en keresztiil, amikor otthonrdél dolgozik.

4) Otthonrdl dolgozds egyéb irdnyelvei: a tavolrél dolgozd munkatars elfogadja, hogy a
munkaadd nincs befolydssal az egészségligyi korilményeire, biztonsagi és ergondmia
kovetelményekre a tdvmunkaban torténé dolgozds alatt, ezért az egyedili felel6sség az
otthoni munkavégzést vallalét terheli ebben az esetben.

5) Kritikus helyzetek kezelése:

Kritikus helyzetben a tavmunkasnak slirgésen az iroddba kell mennie, amit a kbzvetlen vezetd
hatdrozhat meg. A vezets tehat megkérheti a munkavallalét, hogy jelenjen meg az iroddban,
amennyiben ilyen kritikus helyzet 4ll elG.

6) Informatikai tdmogatas: A tavolrdl dolgozok ugyanolyan IT tdmogatdsban részesiilnek,
mint az irodai dolgozdk.

7) Kompenzacié: A otthoni munkavégzés ideje alatt az alkalmazottaknak nem igényelhetnek
benzintdmogatast. A munkatars felelGssége, hogy jelentse ezeket a napokat a hdonap végi
elszamolasokkal egyiitt. A munkaadd nem vdllalja semminemd kozlizemi vagy tdvmunkaval
kapcsolatos jarulékos koltség kifizetését.

8) Ezen napokra tuldra nem rendelhet6 el.

3.2.4. Otthoni munkavégzés (rendszeres)

A munkatars ismétl6d6 rendszerességgel végzi otthonrdl munkajat (pl. heti 1 munkanap, napi
1 6ra)

Az igénybevétel feltételei és mddja

Az (izleti célok teljestilése biztositott legyen
Meghatarozott id6tartamra, specidlis élethelyzetben igényelhetd.
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Az igényl6 munkatars legalabb.... hénapos munkaviszonnyal rendelkezzen a vallalatnal.
Az igénylS munkatars az elmult ...hdnapban/évben nem igényelte

A felettes vezet6vel vald egyeztetés a valtoztatas tervezett id6pontja elStt. Tovabbi 3.2.3.1.
pont szerint eseti otthoni munkavégzés feltételei szerint.

Monitoring

..... héttel a rendszeres otthoni munkavégzés alkalmazds utdn a felettes vezetd
monitorozza az eltéré munkaszervezés esetleges hatdsait a teljesitményre, és megbeszéli
a munkatarssal, hogy munka-magdanélet szempontbdl a kivant valtozasokat érte-e el ezek
alapjan megfelel6 intézkedést hoz (tovabb engedélyezi — ideiglenesen vagy tartésan vagy
visszavonja hozzdjarulasat)

A rendszeres otthoni munkavégzés alkalmazasatdl szamitott .... hdnap mulva a vezet6
jogosult felllvizsgdlni a dontést

Az eltér6 munkaszervezésrél sz6lé megallapoddst Rendszeres otthoni munkavégzési
kérelem formanyomtatvanyon rogzitik

3.2.5. Részmunkaid6

Részmunkaidés munkavallaléonak az a munkavallaléo tekinthetd, akinek a normal
munkaideje — egy hét, vagy egy id6szak (maximum egy év) — atlagban kevesebb, mint az
Osszehasonlitott teljes munkaidés munkavallalék munkaideje. A munkaid6-beosztas
lehet fix vagy rugalmas, meghatarozhaté napi/heti/havi vagy akar éves keretben.

Az igénybevétel feltételei és mddja

A részmunkaid8 igénylése elsGsorban a gyermekgondozdsi szabadsagrél visszatérd
munkatarsak szamara elérhet6 a beilleszkedést segitendg, ill. specidlis élethelyzetben, a
munkavallalo egészségét érint6 okokbdl meghatarozott idGszakra.

A gyermekgondozasrdl visszatérék esetében a Mtk. vonatkozé rendelkezései iranyaddk a
részmunkaid6 igénylését, az igény bejelentésének idGpontjat, a foglalkoztatas madjat
illet6en. A meghatérozott iddszak lejarta el6tt ....héttel/hdnappal a vezetd egyeztet a
munkatarssal a részmunkaidérdl teljes munkaidére térténd Gjbdli attérésre.

Egyéb esetbe: meghatarozott id6tartamra, specidlis élethelyzetben igényelhetd.

Az igényl6 munkatdrs legalabb.... hdnapos munkaviszonnyal rendelkezzen a vallalatnal.

4. AVEZETOK ES MUNKATARSAK SZEREPE ES FELELOSSEGE AZ ATIPIKUS, RUGALMAS
MUNKAVEGZESI FORMAK ALKALMAZASABAN

4. 1. A munkatars szerepe és felel6ssége
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Proaktivan egyuttmikodik a vallalat érdekeinek megfelel6 és egyben a munka-maganélet
egyensulyat javité munkaforma kialakitadsaban (a munkavégzésre vonatkozd szabalyokon
beliil) vezetGivel és a HR-rel.

A lehet6 legkorabban (amint tudomasara jut, vagy amennyire el6re tervezhetd) jelzi
kozvetlen vezet8jének azon korilményeik megvaltozasat, amelyek hatdssal lehetnek a
munkavégzésre

— id6beosztas (kezdés, befejezés, otthoni munkavégzés, stb.),
— teljesitmény,
— helyettesités szempontjabdl

Javaslatokat fogalmaz meg a megoldasra.

Gondoskodik az Uzleti célok és az adott szervezeti egység céljainak teljesitésérdl sajat hataskorén
belll a sztenderd formaktdl e

téré feltételek kozott is. Javaslatokat tesz meg az esetlegesen kiesé
vagy elmaradt tevékenység potlasanak mikéntjére.

Gondoskodik arrdl, hogy a munkavégzés szempontjabdl relevans partnerek, munkatarsak tudomast
szerezzenek az eltéré munkabeosztasrol.

mar valamilyen rugalmas munkaformdban dolgozik, jelzi észrevételeit a szamara biztositott
munkaszervezési megoldassal kapcsolatban, aktivan részt vesz a tapasztalatok megosztdsdban, ha
szlikséges

A rugalmasitas visszavonasa:

— A munkatdrs kezdeményezheti a valtoztatasok visszavonasat vezetdjénél.
— Az elbiralas folyamata hasonlé a kezdeményezéshez.

— A vezet§ visszavonhatja a rugalmasitdsra vonatkozd intézkedéseket (a torvényi
szabalyozassal 6sszhangban a specidlis munkavallaléi csoportok tekintetében).

4.2. A vezetd szerepe és felel6ssége az atipikus rugalmas munkaformak alkalmazasaban

El6készités
Gondoskodik arrdél, hogy az emlitett munkaszervezési formak lehet6sége nyitva alljon a

munkatarsak el6tt megfelel6 felkésziiltség és elGkészités révén.

Figyelemmel kiséri az osztaly mas teriletein esetlegesen mar kialakitott munkaszervezési formak
alkalmazasat.

Informdcidt gydijt és feltérképezi a sajat teriiletén a rugalmasitas lehetGségeit a jelen irdnyelvekben
részletezett rugalmas munkaszervezési formak tekintetében.

Proaktivan részt vesz, Uj a munka-maganélet egyensulyat javité megoldasok kezdeményezésében.

Meggy6z46dik arrdl, a kezdeményezett valtoztatdsok nem sértik az tzleti célok teljesiilését.
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Alkalmazas

A vezetS rugalmas munkaformat igényl6 munkatars kérését kell6 alapossdggal, a korilményeket
gondosan mérlegelve, jelen irdnyelvek figyelembevételével vizsgdlja meg és hozza meg dontését

A rugalmas megoldasok alkalmazdsanak torvényi megfelel6ségét biztositandd egyeztet a HR-rel
A rugalmasitasra vonatkozo kérések visszautasithatdk a fentebb jelzett szempontok mérlegelésével.
A vezet6 pontosan ismeri az igényl6 munkatdrs kompetencidit a rugalmasitas tekintetében.

Gondoskodik sajat hataskorén beliil az Gzleti célok teljestilésérél a sztenderd munkavégzési formaktdl
eltérd feltételek kozott is.

Figyelemmel kiséri a rugalmas munkaszervezési formaban dolgozé munkatdrs teljesitményét és a
valtozasok hatdsat a munka és maganélet Gsszeegyeztetésére (teljesitményértékelés és informalis
beszélgetések soran).

EgyUttmdkodik a HR-rel a rugalmasitast érint6 folyamatok miikodtetésében, tisztdban van a
vonatkozo vallalati szabdlyokkal és irdnyelvekkel

4.3. A rugalmasitas visszavonasa
A vezet( visszavonhatja a munkaszervezést érint6 valtoztatasokat

— Ha romlik az érintett munkatdrs teljesitménye,
— haavallalat tzleti érdekei megkivanjak
— ha bebizonyosodik, hogy az érintett munkatars visszaél a lehetGségekkel

5. KAPCSOLODO SZABALYZATOK ES DOKUMENTUMOK

A kapcsolédé fels6bb szintl Szabdlyozasokat lasd a fedlapon.

Azonosito és Cim Kapcsolat leirasa

*  Kuls6  szabdlyzatok  (torvények) és azonos/ vagy alacsonyabb  szinti  belsé
Szabdlyzatok/dokumentumok felsorolasa, amelyek kapcsolatban allnak és hatassal vannak jelen
Irdnyelvekre
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6. MELLEKLETEK

Melléklet szama

Melléklet cime

1. sz. melléklet

2. sz. melléklet

3. sz. melléklet

36




