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Az irodak és az irodai munkavégzés atalakuléasal

Az iroda a modern vallalati tevékenység alapkdve, mivel olyan helyszint hoz 1étre a tényleges
termeldi tevékenységek elvégzésének szinterétdl elszigetelve, mely lehetvé teszi a hatékony
szervezetmenedzselési tevékenység elvégzését. Ez a munkahely és munkavégzés azonban ori-
asi valtozason ment keresztiil tobb évszazad alatt, mind fizikai megjelenésében, technologia-
janak fejlédésében, mind pedig az ott dolgozdk igényeinek kielégitési szintjében. E tanulmany-
ban ezeket a valtozasokat tekinti at a Szerzd, kiindulva a ,,klasszikus” irodai munkatol eljutva
a modern technoldgia vivmanyait kihasznalo, s az ergondémia elveit figyelembe vevd irodai
munkavégzés jellemzéséhez, melynek szintere manapsag mar egyre inkabb nem is a szervezet
székhelye, vagy telephelye, hanem mas, alternativ helyszinek, mint pl. a megfeleld technolo-
giaval felszerelt otthon.

Hagyomanyos irodai munkavégzés

Az elsd, irodahaznak tekinthet6 épiiletet a XVI. szadzad masodik felében Firenzében épitette
Vasari (Hercegfi-Izso, 2007,150). Itt, egy emeletes épiiletben hossza folyosokrol nyild szo-
bakban intézték a felek lizleti, kereskedelmi, banki tevékenységeiket. A klasszikus irodai
munka kialakulasa az ipari forradalom iddszakara tehetd, amikor a sziirke-és fehérgalléros (fi-
zikai-¢és szellemi) munkatevékenységek fizikailag is szétvaltak. Addig ugyanis az ,,irodai”
munkatevékenységek szinhelye gyakran a lakotér volt (pl. dolgozoszoba). Ezidotajt sziiksé-
gessé valt a fizikai termék eldallitas helyszine mellett olyan munkavégzési szinterek kialaki-
tasara is, ahol pl. kdvetni lehetett a gazdasagi folyamatokat (szamviteli, pénziigyi, munkajogi
tevékenységek), lehetdség nyilt a megalapozott dontéshozatal lebonyolitasara (targyalasok, ér-
tekezletek, lizletkotések), a tervezésre, elemzésre, s mindezen tevékenységek adminisztra cio-
jara és asszisztencidjara.

fgy, az iroda a vallalat ,,lelke”, a szervezeti kommunikacié kdzpontja lett, melyet csak er6-
sitettek azok a miiszaki talalmanyok (telegraf, taviro, irogép, telefon stb.), melyek megadtak
ehhez a miiszaki hatteret. Az irodai munka tehat 6nallo foglalkozassa, s az iroda a szervezeti
fels6-és kozépvezetdk, illetve az 6 hatterilkben az adminisztrativ végrehajtoé személyzet mun-
kavégzési helyszinévé valt.

Mint minden munkatevékenység, igy az irodai munka is kifejlesztette sajat specialis mun-
kaeszkozeit, melyek koziil kiemelt jelent0ségli manapsag is az irdasztal, részben azonos funk-
ciokkal. Az irodai butorzat (székek, elemes butorcsaladok, szekrények, zarhatd széfek, térel-
valasztok stb.) és infrastruktira (miiszaki eszk6zok, liftek, raktarak, toalettek, konyhak és pi-
hendk, kdzponti étkezde stb.) fejlodése lehetdvé tette a munkavallalok komfortérzetének javu-
lasat, az alkalmazottak kornyezeti terheinek csdkkentését, végeredményben a munkavégzés
hatékonysagéanak javulasat. A klasszikus irodai munkahely jellemzdi a kovetkez6kben Gssze-
gezhetok.

! Jelen tudomanyos kdzleményt a Szerzd a Pécsi Tudoményegyetem alapitisdnak 650. évforduldja emlékének
szenteli.
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Zart cellairodak: Az ilyen jellegii irodahelyiség alkalmas volt az egyéni, koncentralt figyelmet
igényl6 munkara, s maximum 3-4 alkalmazott elhelyezésére. A szervezetbeli statusztol
fliggben alakult az iroda mérete, berendezése, butorzata, infrastrukturalis felszerelése. A
vezetd beosztasu alkalmazottak altalaban egyszemélyes, nagyobb teriiletii és magasabb
felszereltségli iroddkban dolgoztak, melyhez sejtszerlien tartoztak titkari irodak, eldszobdk is.

Papir alapt munka: A klasszikus irodai tevékenység — egészen a XX. szazad utolsé negyedéig
— dominansan papir alapokon nyugodott. Ez lehetové tette ugyan a szervezeti folyamatok
nyomon kovetését és leirasat, am rendkiviil ido-és helyigényes volt, hiszen az informacio-
kat el6szor kézzel, majd késobb irogép segitségével le kellett irni, s a képzddott iratanyagot
(kartotékok, dossziék, jegyzetek, szerzddések, nyomtatvanyok stb.) tarolni és Orizni kellett.

Munka-és folyamat kézpontu tevékenység: A klasszikus irodai munkaszervezés kozponti
eleme a szervezeti folyamatok és tevékenységek (pl. dontéshozatal) eldsegitése és admi-
nisztracidja volt, s igy a munkahelyek nem vették figyelembe az ember, mint munkavégzd
egyedi igényeit. Az irodai munkafeladatok egy jelentds része leird jellegii, rutinszeriien
végezhetd tevékenységbdl tevodott 6ssze, mint pl. jegyzOkdnyvezés, levelezés, dokumen-
talas, kontirozas, bérszamfejtés stb.. Mindezeket a feladatokat altalaban iil6 testhelyzetben
végezték az alkalmazottak, nap mint nap, anélkiil, hogy munkafeladataik é¢s —koriilményeik
kialakitasanal figyelembe vették volna a feladat egyhangusagat, illetve a fizikai munkakor-
nyezetet befolyasolo tényezoket (pl. fény, levego, zaj, testhelyzet etc.).. Bar Mayo 1920 —
as és 30 —as években végzett hires hawthorne-i kisérletei rAmutattak arra a tényre, hogy a
munkakdrnyezeti feltételek javitasa 0sszefligg a fizikai allomanyu alkalmazottak teljesit-
ményével, ezt a megallapitast nem feltétleniil vették figyelembe az irodai munka kialaki-
tasdnal, &m a munkavégzés koriilményei még mindig sokkal jobbak voltak altalaban, mint
pl. a gyartoésoroknal.

Uj munkavégzési formak az irodakban

A mai, modernnek tekintett irodai munkavégzés kereteinek kialakulasaban egyarant szerepet
jatszott a XX. szazad masodik felében megjelend globalizacié jelensége, mely egyik oldalrol
jelentds mértékben megnovelte a nemzetkdzi nagyvallalatok méretét, masrészt, ezzel parhuza-
mosan kikényszeritette a vallalatrészek kozti kommunikacio és szervezeti folyamatok felgyor-
sitasat. Létrejottek tehat a globalis vallalatok felh6karcolokat meghazudtolo irodai kozpontjai
¢és kialakultak azok az egész vilagra kiterjed6 globalis vallalati hal6zatok, melyek ,,sohasem
alszanak”.

Ehhez tarsult a tomegkommunikacios (faxok, késobb mobiltelefonok akar miiholdas kap-
csolattal stb.) és informatikai eszkdzok (nyomtatok, szkennerek, monitorok stb.) robbands-
szerl fejlodése, illetve a szamitdgépek megjelenése (kb. 30 éve mar hordozhat6 formaban is),
melyek infrastrukturalis hatteret nyujtottak a fent jellemzett valtozasokhoz és az irodai mun-
kavégzés gyokeres atalakulasahoz. Harmadrészt pedig a munkavallalok szervezeteikkel szem-
beni elvarasai is megvaltoztak, melynek kovetkezményeképpen lassan teret kapott a munkajog
kiilonbozo teriiletein a megfeleld, egészséges munkavégzéshez sziikséges kornyezeti elemek
minimumfeltételeinek deklardlasa, s ezek konkretizalasa pl. az irodai munka teriiletén is.

A fent emlitett harom tényez6 alapjaiban valtoztatta meg a modern irodai munkat, melynek
eredményeképpen a kdvetkezé megoldasok jelentek meg az irodai munkavégzési kdzegben:
Ko6z0s, egylégterii munkahelyek: A zart cellakat részben ez az irodaforma valtotta fel a XX.

szazad kozepén, melynek elénye, hogy a sziikséglettdl fiiggden atalakithatd és varialhatod

butorzattal rendelkezik, egyben lehet6vé teszi az akkor elterjedében levd csoportos jellegii
munkafeladatok elvégzését, emellett az egyterliség, kdrbejarhatosag és vizualis attekinthe-
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téség megkonnyiti a munkavégzés ellendrzését. Az ilyen jellegii irodai munkavégzés ese-
tében lényeges kritérium a flités, hiités, vilagitas és levegdcsere egyiittes biztositasa, s a
fizikai szeparaci6 elérése pl. térelvalasztok alkalmazasaval.

1. Szemelvény: “Nemcsak a k6zos helyiségek tamogatjak a belsé kommunikaciot, de a manap-

sag igen kedvelt egylégterii kialakitas onmagaban is ebbe az iranyba mutat. Ennél azonban
célszerii gondosan eljarni: az emberek zavarhatjak is egymast. Antalovits Miklos, a BME
ergonomia és pszichologia tanszékének vezetdje ugy tapasztalja, az egy légterii irodat
gyakran nem a jo kommunikdcio miatt valasztjak a cégek, hanem azert, mert ez a forma
rugalmas, kovetni tudja a szervezet valtozasait, s ennek gazdasagi elonye nyilvanvalo.
Ilyenkor nem is figyelnek arra, hogy a kialakitas emberbarat legyen. ,, Alapveté kiovetel-
mény, hogy egy fére 8-12 nm teriilet jusson, de ezt gyakran nem tartjak be. Lehet, hogy a
tervezéskor érvényesiil ez a kivanalom, de a késobbiekben tul sok mindent bezsufolnak az
iroddba és kevés lesz a hely.” (Forrds: Vrannai, 2002. 44. 0.)

crcr

cios folyamatok felgyorsulasat azzal is lehet segiteni, hogy a vezetok nem zarjak be magu-
kat az ,,elefantcsonttoronyba”, vagyis az asszisztencidval elbarikadozott és parnazott beja-
rati ajtéjuk mogé, hanem kinyitjak a munkavégzésiik terét a tobbi alkalmazott felé. Ez egy-
részt azzal a kovetkezménnyel jart, hogy a vezetdk fizikailag is elérhetokké valtak, mas-
részt igy a vezetd els6kézbdl és azonnal értesiilhetett a 1ényeges tizleti fejleményekrdl. A
vezetd, passziv elérhetdségét még azzal is fokozhatta, hogy idérél-idore megjelent a vég-
rehajtok kozott, mely novelte a munkavégzés hatékonysagat, am megsziintette a vezetok
,érinthetetlenségét” és relativ nyugalmat is.

Elektronikus munkavégzés, a papir nélkiili iroda elmélete: A szamitogépek €s mas irodatech-

Uj

nikai berendezések (pl. nyomtato, szkenner, fax, mobiltelefon stb.) elterjedésével azt gon-
doltak a szakemberek, hogy bekdszonthet a ,,papir nélkiili iroda” korszaka, am ez -bar el-
viekben megvaldsithato lenne, gondoljunk csak a digitalis adathordozok megjelenésére (pl.
disk, CD, mobile rack, pendrive stb.) — a gyakorlatban mégsem ,,kopott ki’ a papir haszna-
lata az irodai munkavégzésbol. Jelenleg gyakran azzal kell szembesiilni, hogy a digitalis
adattarolas mellett parhuzamosan a papir alapu adatrogzitést is alkalmazzak a munkaval-
lalok, mely egyértelmiien hatékonytalan megoldés, emellett olyan 0j problémak keriiltek
elétérbe, mint a rendszer adatmentése, archivalas, frissités, virusvédelem kiépitése, az al-
kalmazottak adatokhoz vald hozzaférésének korlatozasa stb..

munkakordk és kompetenciak: A fenti elektronikus munkavégzés nemcsak munkakorok
megsziinéséhez vezetett az adminisztrativ teriileteken, hanem olyan uj munkahelyek meg-
jelenését is eredményezte az irodai teriileten, mint a rendszergazda, informatikus, szoftver-
fejlesztd stb.. Az irodai alkalmazottaknak emellett allanddan 1épést kell tartaniuk a kom-
munikacioés technologia fejlodésével, értenilik és hasznalniuk kell a vallalti szoftvereket és
hardver elemeket is. Az informatikai ismeretek és készségek mara mar elengedhetetleniil
fontosak egy irodai munkakdr betdltéséhez.

Virtualis munkakozosségek: Az ICT eszk6zok (Information and Communication Technolo-

gies) lehet6vé tették a multinacionalis méretli vallalatokndl a fizikai egyiittlét nélkiili cso-
portos munkavégzést. A haldzatos szervezetek esetében tehat az irodai infrastruktura fel-
oldotta az iddbeliség és térbeliség problémajat, ezaltal a szervezet ,,online” lizemmodban,
folyamatosan mitkodoképessé valt, az informaciok aramoltatasanak reakcidideje pedig mi-
nimalisra csokkent. A szervezet tagjainak a virtualis térben valé munkavégzése tovabba
azzal a kovetkezménnyel is jart, hogy az irodai munkavallalok nagy része — kis talzassal —
barmikor és barhol el tudja végezni a munkajat.
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Home office, shared desk, hot desk: A fenti jelenség forradalmasitotta az irodai munkavégzést,
mivel megjelentek az atipikus munkavégzési formak és munkaidd beosztasi rendszerek,
igy az irodai munkavégzés tulajdonképpen kikeriilt az iroda falain kiviilre. Az irodai munka
helyszineként ujra el lehet képzelni a lakoteret (home office), emellett az irodan beliil meg-
jelentek azok az alternativ és koltségkimélé megoldasok, amikor t6bb munkavallald hasz-
nalja osztott izemmodban ugyanazt az irodai munkahelyet, vagy munkaéllomast (shared
desk), akar csak a legsiirg6sebb, mashol nem megoldhaté tevékenységek elvégzésére (hot
desk). Az iroda tehat modern értelemben nem a munkavallald6 masodik otthonaként funk-
cional, ahol az alkalmazott tobb id6t tolt, mint otthon, hanem olyan alternativ munkavég-
z¢si helyszin, mely bizonyos koriilmények kozt, de nem kizardlagosan a munkafeladat el-
latasanak a tere.

2. Szemelvény:, Az ij iroda bejarata még nem kiilonbozik feltiinéen a régitél. Am a recepcié
mellett van egy szamitogép, amely az éppen beérkezo munkatarsaknak megmutatja, melyik
szobaba mehetnek dolgozni. Ezek a szobdak nem személyre szoloak, hanem feladatra: van
targyalasra, csoportmunkdra, egyéni feladatvégzésre és van videokonferencidra alkalmas
terem is. Hosszu telefonbeszélgetésekre hangszigetelt fiilke szolgdl, a vendégeket borfoteles
tarsalgoban fogadjak.

Mindenki elére megadja, mikor milyen munkat fog végezni, s a szamitogép ennek megfele-
l6en osztja el a helyeket. Az elosztasnal pedig ismét nem a hierarchia dont: az alacsonyabb
beosztasu munkatars elonyben van még az iigyvezetd igazgatoval szemben is, ha az J fel-
adata tizleti szempontbol fontosabb. Mieldtt barki felkeresné a szamara kiosztott szobat, a
raktarbol elhozza a sajat bérondjét, amelyben a papirjait tartja. (Emellett) Mindenki viszi
magaval a laptopjat, de még a vonalas telefonjat (s annak a szamat) is: minden iroasztalnal
csatlakozok vannak, s a megfelelé kombindcio beiitése utan a kdzpont tudni fogja, melyik
szamra érkezd hivast hova kapcsolja. Az Andersen Consulting a tovabbi novekedés feltét-
eleinek megteremtése érdekében szanta el magat arra, hogy munkatarsait vilagszerte vir-
tudlis irodaba kéltoztesse. A varoskozpontokban emelkednek az ingatlandrak és az iroda-
berleti dijak, sok cég ezért a kiilvarosokba kéltozik. Az Andersen a kozpontban marad, de
a helyet a korabbinal joval takarékosabban haszndlja ki. A tandcsadok ugyis sokat tartoz-
kodnak az tigyfeleknél, ilyenkor az irodaban arvilkodo székiik és asztaluk tiszta pénzpo-
csékoldsként jelenik meg. Az eldzo iroda 770 négyzetméteres volt, s 110-en mdr nagyon
szitken voltak benne. A jelenlegi mdar 1200 négyzetméteres, de a szamitasok szerint 340
fovel is kényelmes lesz” (Forras: Vrannai, 1999. 37. 0.)

A modern irodai munka és az ergonémia kapcsolata
A XX. szazad kozepétdl az irodai munkat végzok korében is egyre inkabb korvonalazodott az
az erételjes kivanalom, miszerint a munkavégzés koriilményeinek egyszerre kell megfelelnie
a hatékony miikodés és a munkavallal biztonsag, kényelem és egészség iranti igényeinek. Az
ezekre az igényekre szervez6do tudomanyos diszciplina az ergondémia, mely az ember €s mun-
kakornyezete kolesonhatasanak tudomanyos tanulmanyozasa (Hercegfi 2007,13 in. Murrell,
1965). Emellett az ergondémia masfajta szakirodalmi elnevezései is ismertek, mint pl. Human
Engineering, Bioengineering, Human — Machine Interface Engineering stb., mely fogalmak jol
kifejezik a téma interdiszciplinaris jellegét.

Mindezek alapjan, az irodai munkavégzés szempontjabol relevansabb témalehatarolas a
kovetkezd lehet: ,,A ,,human factors” (ergonomia) feltarja és alkalmazza mindazokat az isme-
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reteket az emberi viselkedésrol, képességekrol, korlatokrol és mas emberi jellemzokrol, ame-

lyeket figyelembe kell venni az eszk6zok, a gépek, a rendszerek, a munkafeladat, a munkakdr

¢és a kdrnyezet tervezése soran, mint a hatékony miikddés, valamint a biztonsagos és kényelmes
emberi hasznalat (alkalmazas) feltételeit.” (Hercegfi 2007,14 in. Sanders & McCormick,

1993). Az irodai munkavégzés fizikai kornyezettel kapcsolatos ergonomiai teriiletei a kovet-

kezok (Hercegfi 2007, 8. fej. alapjan):

A vilagitas: A munkahelyen a természetes és mesterséges megvilagitasra egyarant sziikségiink
lehet, emellett azok ellenstilyozasara arnyékolas is fontos lehet. A természetes fény javitja
az ember kozérzetét, igy elsésorban ennek dominanciéjara kell torekedni. Ekkor a helyiség
alapteriiletének 15-20% -t ablakfeliiletnek kell kitennie. A mesterséges fényforrasbol szar-
maz06 fénynek harom fajtaja ismert, az in. kozvetlen, szort és kdzvetett megvilagitas. Ezek-
nél a lehetdségeknél keriilni kell kaprazast és a villodzast. A képernyds munkahelyek ese-
tében kisebb megvilagitasi fényerd elégséges lehet, hiszen maga a képernyd is fényt bocsat
ki, de tal sotét sem lehet, mivel az tulterheli a pupillat. Mindezek mellett az sem jo, ha a
fényforras a monitor mogott van, hiszen akkor a kaprazas miatt tizedmasodpercekig nem
lathatd a monitor képe. Amennyiben a fényforrds a monitor el6tt van, akkor viszont a fénye
tiikr6z6dhet a monitoron, mely ismét zavarhatja a munkat.

A szinek: Az irodai teljesitményt befolyasoljak a falak és burkolatok szinei is, eszerint Ggy
kell kialakitani a munkakdrnyezetet, hogy a szinvilag segitse a munkavégzést. A fekete —
sziirke - fehér szinek pl. depressziv jellegiiek, mig a telitett, szinekhez kothetd a vidamsag.
A meleg szinek stimulalnak, mig a hideg (kék, zo6ld) szinek nyugtatnak, melyek hatasa pl.
a szivritmussal és vérnyomassal fiziologiailag is mérheték. A szineknek tovabbi hatasai
lehetnek pl. a héérzetre, mely azért mastol is fligg, a térérzetre pl. vonalak alkalmazasaval.
Tovabba a szinek tisztasag érzetet kelthetnek, figyelmeztethetnek pl. a piros szin alkalma-
zasaval, elkiilonithetnek pl. a sarga — fekete kontraszt alkalmazasaval, tajékozodast segit-
hetnek az eltéré szinek, jelzések alkalmazasaval, divatossd, modernné varazsolhatjak a
munkakornyezetet.

3. Szemelvény: ,, Szinjaték: Hoérzetiinket befolydsolja a szoba szine: a sarga, halvanynarancs,
zéld, vagy fehér falat télen is melegebbnek érezziik, mint a hideg kéket. A falfestéssel a
vilagitas kéltségei is csokkenthetok: a feher fal a fény 80% -at, mig a sotétzéld 15, a fekete
9% -at veri vissza. Az asztalokat tegyiik az ablak mellé, és a megvilagitas legyen kiilon beal-
lithaté a helyiségek egyes részeiben. A kompakt fénycsovek 40-70%-kal kevesebb dramot fo-
gyasztanak, élettartamuk pedig tizszerese a hagyomdnyos izzoknak, igy kevesebb veszélyes
hulladék keletkezik. A fényerészabalyozos lampak is praktikusak. A neon nem ajanlatos:
hideg fenye bantja a szemet, és higanytartalma miatt a féenycsé hulladékkent is veszélyes.’
(Forras: Zold munkahely, Figyeld, 2002. aug. 1-7., 32. 0.)

’

A zaj: A munkahelyi zajok esetében figyelemmel kell lenniink a zaj-és zorejkeltd elemek, pl.
az irodai gépek, munkatarsaink tevékenysége, illetve a besziirédé zajok esetében tobbek
kozott, a hangmagassagra, a hangerdsségre, a hangnyomasra, a hangszinre és hangmind-
ségre. A zaj pszichikus hatassal jar, mert bar az alkalmazottak hamar megszokjak a zajt, az
azonban ettdl fiiggetleniil kifejtheti karositd hatasat.

4. Szemelvény: “A hangosan beszélo kollégak, a vezetékes és mobiltelefonok csengése zavarja
leginkabb a munkahelyeken a figyelmet, épp ezert a legkomolyabb teljesitménycsokkento
tényezok kozé tartozik. Egy irodai berendezéseket gyarto cég, a Brother, nemrégiben Ang-
liaban készitett tanulmanya kimutatta, hogy a munkatarsak tobb mint fele (58% -a) naponta
5-20 olyan zavaro tényezovel talalkozik munkahelyén, ami kizokkenti a figyelmét. Mintegy
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egyotodiik mondja azt, hogy az ilyen esetek szama meghaladja a napi huszat. ... A megker-
dezettek fele jelezte, hogy naponta 2-4 ordt is elveszteget utazdassal, kollégakkal valo cse-
vegéssel. Az 1800 otthoni és irodai munkavégzore kiterjedo tanulmany szerint az otthoniak
esetében csupdan 17% tapasztal 5-10 ilyen helyzetet. A Brother kutatdsa szerint a szakem-
berek 96% -a gondolja, hogy kevésbé stresszes, motivaltabb és hatékonyabban osztja be az
idejét, ha lakasaban dolgozik.” (Forras: Koczo 2005, 10. old.)

A rezgések: Ezek a zavard elemek negativan hathatnak az emésztoszervekre, a 1égzésre ¢és a
vérkeringésre is. A rezgésekbdl fakado artalom ellen elsGsorban a rezgéseknek a forrasnal
valo csokkentésével lehet védekezni.

A klimatikus kornyezet: A munkahelyi kdrnyezetet meghatarozo tényez6i a homérséklet, a
paratartalom, a 1égmozgas és a hdsugarzas, melyek koziil dontd tényezo a megfeleld ho-
mérséklet. A korrigalt effektiv hdmérséklet (klimaindex) olyan mutatészam, mely egy-
szerre veszi figyelembe a fenti tényezoket. Szellemi munka esetében, a hideg és meleg
évszaktol fiiggden kb. 20 — 24 CO kozti irodai 1éghdmérséklet a megfeleld. A klimatikus
jellemzok témakoréhez tartozik még a 1égszennyezés (por, fiist, gazok, g6zok, vegyi anya-
gok) elleni védelem szellz(tet)éssel, ionizator és parologtatd alkalmazasaval, takaritassal,
novények elhelyezésével stb., illetve a sugarzas, melynek legfobb forrasa a monitor, am
ennek hatasa a modern eszkdzok hasznalata esetében 50-60 cm tavolsagban mar elenyészo.
Fontos kiilsé klimatikus kdrnyezeti elemnek tekinthetok a meteorologiai tényezok, ugy-
mint iddjarasi frontok és légnyomasvaltozasok, napkitorések, holdfazisok (telihold), vagy
a levego ionizacidja, melyeknek vegetativ (testhd és szivritmus valtozas) és pszichés (re-
akcioid6 novekedése, nyugtalansag) hatasa befolyasolhatja a munkateljesitményt.

5. Szemelvény: “Feng shui munkahelyek: A feng shui alapelvei szerint épiilt az Asia Center, a
kozelmultban dtadott iizletkézpont, az e tekintetben legnagyobb hazai épiiletkomplexum. A
helyszin, a felhaszndalasi anyagok és szinek, de még a megnyitds iddopontjanak kivalasztasa
is a feng shui elvei alapjan tortént. A tervezdk szandéka ezzel az volt, hogy a kézpontba
latogatok, illetve az ott dolgozok jobban érezzék magukat, s ezaltal is hozzdjaruljanak a
beruhazas sikeréhez. Az épiilet alaprajza U alaku, sok nyitott térrel, természetes fénnyel és
lekerekitett sarokkal alakitottak ki. Az éltetd energia, a csi aramlasat segiti a zold teriiletek,
sziklakertek, tavacskak, pihendparkok.” (Forras: Martonffy 2002. 56-57. old.)

Tarsas kornyezet: Mindenkinek alapvetd fiziologiai sziikséglete munkahelyén is az 6nma-
gaval valo egyiittlét (privacy), vagyis a személyes jellegli munkatér, melynek 3 dimenzidja
van, ugymint:

Vizualis személyes tér, mely esetében fontos az alkalmazott részleges fizikai szeparacioja,
mely megoldhato nagy 1égteres irodakban is pl. paravannal, vagy mobil térelvalasztoval.
Ez segiti a koncentraciot, s csokkenti a ,,Nagy testvér figyel téged” jellegl direkt ellenor-
zéssel kapcsolatos frusztraciot.

A verbalis személyes tér kialakitasakor lesziikithetd, hogy ki az, aki hallja a személyes mun-
kateriiletiinkon torténd beszélgetéseket, illetve csokkenti a masok altal folytatott beszélge-
tés zavaro hatasat.

Fizikai személyes tér, a komfortérzet és a munkakoncentracié miatt Iényeges. Ennek nagyobb-
nak kell lennie, mint a személy intim zdnatavolsaga (kb. kevesebb, mint 50 cm) és mint a
személyes tere (0,5 -1,2 méter). Ez, az in. tarsas zona, mely 1,2 — 3,6 méter sugart teret
jelent, melyben megfeleld koriilményeket jelent a kollektiv munkavégzéshez és targyalas-
hoz. Az ezen kiviil esé teret nyilvanos zonanak nevezziik (Sz. m. : Ezek a zonatavolsagok
nagyban fliggenek a szocializacios kulturkornyezettol is).
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Mindezeket kiegészitendd, ergondémiai szempontbol egy irodai (iil6) és szamitogépes mun-
kahely és az azt ellatd munkavallalo altal képzett ember — gép rendszer javasolt elrendezésekor
a kovetkezo ajanlasokat kell figyelembe venni (Hercegfi 2007, 4.6. fej. alapjan):

— A képerny0 kozepét nézve a vizszintesnél 200 —kal lejjebb néziink.

— A monitor és egyéb dokumentumok kb. 50 cm —re legyenek a szemtdl a fokusz és a
sugarzas miatt.

— A monitor kdzépen elottiink helyezkedjen el.

— Az alkar a munka kozben 0-10 fokos szoget zar be, a felkar ekozben fiiggéleges, a csuklo
lehet alatdmasztva.

— A gerincoszlop fliggbleges és egyenes 90 fokos szdget zar be a combbal, mely vizszintes.

— A comb is legalabb 90 fokos szdget zar be a labszarral, melynek megtamasztasat 1abta-
masz segitheti.

— Az asztallap és a sz€k iil6lapja allithaté magassagu legyen a helyes pozicio eléréséhez.

— Az iil6lap megfelel6 formaju és puha legyen, max. 2-3 fokos lejtéssel.

— A szék hattamlaja tAmassza meg a derekat, mely segit a fiiggdleges tartas elérésében, s
hatradonthet6 (aktiv), hogy a tdmla kdvetni tudja a testmozgast.

— ajanlott a kartdmasz nélkiili, gorgds forgoszék, mely elegendd labteret is biztosit a sza-
bad mozgas biztositasahoz.

— Vegyiik figyelembe alternativ elrendezéseket és iilési pozokat, igymint gépkocsivezetd
poz, térdepld iilés, vagy az iilélabdan iilés lehetdségét.

6. Szemelvény: ,,A (munkahelyi) testhasznalatot javité Alexander-modszert mind testi, mind
szellemi hatdsa miatt hasznositjik a tréningeken... ”A cégek dltaliban a dolgozdk betegség
miatti hianyzasanak kéltsegeit akarjak csokkenteni. A stresszoldas csak masodlagos ha-

-valaszolta a Figyeld kérdésére Graham Elliott brit Alexander tandr. Mint az

Occupational Health Review szaklapban olvashato, a munkaval kapcsolatos mozgdsszervi

betegségek kezelésére kézenfekvd az alkalmazasa, igy pl. ha valaki szamitogéppel dolgozik,

ha azonos, ismétlodé mozdulatokat kell tennie, ha kézzel emelget valamit, vagy egész nap

a volan eldtt iil. Az angliai City Lit felndttoktatasi kozpont példaul az irodai alkalmazottak

szamara tartott Alexander-oktatast. ,, A kényelem nemcsak attol fiigg, hogy milyen széken

tiltink, hanem attol is, hogy hogyan iiliink rajta” — magyardazza a képzés indokoltsagat

Brenda Foulds képzési koordindtor.” (Forrds: Vrannai 2004. 42. 0.)

>

szon.’

A szamitogépes -képernyds munkahelyek biztonsaganak jogi hattere
A modern irodai munka szinte elkeriilhetetlen velejardja a szamitogép monitora elétt végzett
tevékenység. Az 50/1999. (XI1.3.) EUM rendelet a képernyé eldtti munkavégzés minimalis
egészségiligyi és biztonsagi kdvetelményeit (roviden: R1) hatarozza meg, melynek jogszabalyi
hatterét az Europai Unio elédje, az EGK 1990-ben megjelent 90/270/EGK iranyelve adta, mely
mar akkoriban részletezte a képernyds berendezéssel folyd munka biztonsagi és egészségvé-
delmi kovetelményeit annak érdekében, hogy akar az otthoni kdrnyezetben is segitse az esz-
kozok egészséges és hatékony hasznalatat. A témahoz kapcsolddo tovabbi relevans jogszaba-
lyok korébe tartozik a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL. trv (roviden: Mvt.) és a mun-
kahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimalis szintjér6l szolo 3/2002. SzCsM-EiiM
egyiittes rendelet (roviden: R2) is.

Az irodai, szamitogép monitor és egyéb képerny6 elott iil6 munkatevékenységet mindség-
iigyi szabvanyok is szabalyozzak, Ggymint az
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— ISO 9241 nemzetko6zi szabvany 1-3. része, mellyel harmonikus az

— MSZ EN 29241:1985 szabvanysorozata, melyek részben a képernyds megjelenitdk ter-
vezoinek és gyartoinak késziilt, s részben targya a képernyds munkahelyeken, a képer-
ny6s megjelenitok munkakdrnyezetében, valamint a képernyds megjelenitokkel végzett
munka szervezése és iranyitasa.

Altalaban igaz az a megallapitas, miszerint a képernyds munkahelyeken, az R1 3.§ -a sze-
rint kiemelt egészségi kockazatként fordulhatnak el6 latasromlast el6idéz6 tényezok, a pszi-
chés — mentalis tényezok illetve a fizikai allapotromlast el6idézd tényezok. A képernyd elott
dolgozok gyakran panaszkodnak kéz-, kar-, szem-, illetve gerincfaradtsagrol, idegi megterhe-
1ésr6l, monotonitasrdl, vagy pl. inhiively gyulladasrol, melyek megel6zése kozos érdeke a
munkavallalonak és a munkaltatonak egyarant. AZ R1 rendelet hatalya igy kiterjed mindazon
munkavallalokra, akik napi munkaidejiikb6l legalabb 4 6ran keresztiil képernyds eszkozt (mo-
nitor, kamera, kivetito stb.) hasznalnak. Alapszabalyként a rendelet azt irja eld, hogy az ilyen
jelleglh munkavégzést oranként legalabb 10 perces — Ossze nem vonhatd — sziinetekkel kell
megszakitani, és az ilyen jellegi munkavégzés nem haladhatja meg a napi 6 orat (Koch
(szerk.), 2004,4). Tovabba a rendelet kitér a képernyds munkavégzés kozbeni

— helyes testtartasra, s ezzel 6sszefiiggésben

— a munkahely berendezésére, igymint a képernyd ¢€s billentytizet, a munkaasztal, a mun-
kaszék,

— alabtamasz €s az irattartdo megfeleléségi elemeire, valamint

— a munkahelyi kornyezetre, kiemelten a mozgastér, a megvilagitas, a tiikkr6zodés és fény-
visszaver0dés, a munkahelyi zaj, a klima és sugarzas hatasaira, azonfeliil

— az ember — gép kapcsolatra (szoftverergonémia), mely a képernyés munkavégzést alap-
vetden befolyasolja a hasznalati faktorokon (usability factors) keresztiil, igymint a funk-
cionalitas, megbizhatosag, hasznalhatosag, hatékonysag, karbantarthatosag, s végiil a
hordozhatosag.(lasd: ISO/IEC 9126 szabvany).

7. Szemelvény: ,, Dijazott egészség: Elsé helyezést ért el az Amerikai — Magyar Kereskedelmi
Kamara idei Egészséges Munkahely AmCham Dij palyazatan kisvallalati kategoriaban a
Kiirt Computer Rendszerhdz Rt.. A munkahelyen elérhetd egészseégiigyi ellatas, a korszerii
étkezés, a megfelelé ergonomia, valamint a testmozgas tamogatasa voltak az odaitélés
szempontjai. Az informatikai biztonsagi vallalat kertvarosi székhdzaban sajat uszoddval,
szaunaval és mds sporteszkozokkel kényezteti a dolgozokat, joga-és aerobic bérletet bizto-
sit, kozos kiranduldsokat és sportversenyeket rendez. A szamitogép elétt iil6 alkalmazottak
szeme vilagat alacsony sugdrzasu, magas frekvencidju monitorokkal ovjak, forgoszékekkel,
notebook allvannyal, csuklotamasszal biztositjdk a helyes testtartast és ezaltal a kényelmes
munkavégzést. Az irodahdzban mar 12 éve szelektiven gyiijtik a hulladékot.” (Forras: Szo-
rényi, 61. 0.)

Egy modern irodai megoldas: A tavmunka - otthoni munka

Az 1980 —as évektdl, az informatika folyamatos rohamos fejlodése és vallalati térnyerése a
hagyomanyos munkaszervezeti és munkaszervezési formak fellazulasat vonta maga utan. A
klasszikus termelési, szolgaltatasi igények ¢és szervezetek megvaltozasa viszont az j munka-
vallaloi elvarasokhoz alkalmazkodva kialakitotta az Gjfajta, nem tipikus munkaszervezési for-
makat. Ezeket az 0j formakat, lehetéségeket nevezziik 6sszefoglald néven atipikus munkafor-
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maknak (atypical job), noha napjainkban ezek a formak valnak egyre elterjedtebbé, természe-
tessé, és ,,tipikussa” (Borbély, 2000,4). Az el6z6ekbdl kovetkezden, atipikus munkavégzésen
a vallalati munkafeladatok elvégzésének hagyomanyostol eltérd kereteit, feltételrendszerét,
helyszinét értjiik. Ilyen lehet az intézmény, cég, vallalkozas telephelyén kiviil, annak egy vagy
tobb részlegében végzett munka, az ligyfélszolgélati irodaban, telefonos iroddban, telehazban,
szomszédos irodaban, otthon, vagy akar utazas kdzben végzett munka (mobil munkavégzés)
(Kollanyi, 2004,30), részmunkaidében, dnfoglalkoztatd, vagy éppen munkaerd — kodlcsonzés
formajéaban.?

Az atipikus foglalkoztatasi formak koziil a tAvmunkavégzés az egyike a legkorszeriibb
munkaszervezési mddszereknek, mivel idoben és térben rugalmas, mozgatérugodja a hatékony-
sag, és a koltségtakarékossag iranti igény. A tavmunkat, mint a munkavégzés sajatos modsze-
rét, eldszor az USA-ban alkalmazta Jack Nilles egy biztositotarsasagnal 1973 —ban, s az Euré-
pai Unié 1993 —ban kiadott in. Fehér Konyvében deklaralta el6szor ezt a munkavégzési format
a 8 stratégiailag fontos fejlesztési teriilete egyikének.® A nemzetkozi szohasznalatban a tav-
munkahoz kétédden talan a Telecommuting kifejezés feleltetheté meg leginkabb a magyar tav-
munkdanak, mivel ennek értelmében nem a dolgozonak kell utaznia munka-és lakohelye kozott,
hanem az informacioknak. Ekkor, a munkavallalé nem ingdzik (commute) egyaltalan a mun-
kahelyére, vagy csak idoszakonként (pl. hetente) teszi ezt, személyes konzultacio esetén. A
Magyar Tavmunka Szovetség altal elfogadott definicio szerint ,,tdAvmunkanak nevezziik a mun-
kavégzésnek azt a formajat, amikor a munkavallallé nem a hagyomanyos munkahelyen, hanem
attdl tavol végzi el rendszeresen napi munkajat, melynek eredményét az informacios és kom-
munikacios technologiak (sz.m.: roviden: IKT — angol roviditésben ICT) alkalmazésaval jut-
tatja el munkaadojahoz.”

A tavmunkara jellemz6, hogy a munkavégzés helyszine nem a vallalati székhely, telephely,
hanem ink4bb a munkavallalo otthona, vagy olyan helyszin, ahol az ICT lehetdségek adottak
(pl. telehaz, tdivmunka — kozpont, E — Magyarorszag pont stb.), de a vezeték nélkiili (wireless)
ICT technologiakkal lehetdség nyilik az utazas kdzbeni, vagy altalaban a helytdl fliggetlen
munkavégzésre. Lathatd, hogy a tavmunka alatt alapvetéen szellemi — adminisztrativ tevé-
kenységek esetében gyakori, s igy nem dsszetévesztendd az un. bedolgozoéi tevékenységgel.
Az 6nallo szellemi feladat elvégzéséhez nem sziikséges a munkahelyi jelenlét (s6t, az sok eset-
ben inkabb akadalyozza az elmélyiilést), mivel a konzultacié és a munka eredménye konnyen,
tobbnyire elektronikus formaban tovabbithatd. A nemzetkdzi szakirodalomban a tavmunkahoz
kotédoen ezért az egyik leggyakrabban hasznalt kifejezés a Telework, mely olyan tevékenysé-
gek gytlijtéfogalma, melyek esetében az ICT eszkozein keresztill folyik a feladatok elvégzése,
kommunikéci6 stb. helyettesitve ezzel az alkalmazott helyszinen valo jelenlétét (pl. video —
konferencia). Tavmunka formajaban szamos szervezeti tevékenység megszervezhetd, vagy
»kiszervezhet0”, melyek koziil a leggyakrabban el6forduldk lehetnek:

— adatfeldolgozas (adatgytjtés, -felvitel, -elemzés, -rogzités, adatbazis képzés stb.),
adminisztrativ tevékenységek (pl. levelezés, ligyintézés, forditas stb.)

— programozas, szoftverfejlesztés,
— tanacsadas,
— informaciokutatas, fejvadaszat,

2 Kollanyi, 30. old.
3 Banko, Z. — Ferge, S. — Gaspar... 21. old.
4 (http://www.tavmunka.org/tamusz/mi_a_tavmunka.phtml, 2010.11.26.)
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— irdi, publicisztikai, alkotdi munka,

— (tav)oktatas, -tanulas,

— konyvelés, pénziigyi elemzés,

— lgyelet, tigyfélszolgalat,

— palyazat-és hirdetéstigyelés,
kiadvanyszerkesztés, pr, arculattervezés,
— tervezési, elemzési tevékenységek,

— rendszergazda, -feliigyeleti tevékenységek,
— értékesités, brokeri munka,

— kozvéleménykutatas,

— webprogramozas, -marketing stb..

A tavmunka szamos tipusa kiilonboztethetd meg, eltéro jellegzetességeik alapjan. Ezek ko-
zil a teljesség igénye nélkiil — a leginkdbb hasznalatosak az aldbbiak:
A munkavégzés helyszine szerint:

— Otthon végzett tivmunka: Vagyis, a ,.klasszikus” értelemben vett tAvmunka, amikor a
dolgozé munkahelye szinte teljes mértékben az otthoni kérnyezete (pl. programozok,
konyveldk, elemzok, irok).

— Mobil tdvmunka: Ez a forma szorosan kotddik a munkavallalé munkéjaval kapcsolatos
utazasokhoz (pl. kereskeddk, karszakértok, tanacsadok, 0ijsagirok).

— Kiilsé, fix helyszinen végzett tdivmunka: Nem otthon, am nem is a vallalat termelési
helyszinein, altaldban kozosségben végzett tavmunka (pl. szatellit iroda, call center,
back office, telehaz stb.).

— A tavmunka elvégzéssel toltott id6 alapjan beszélhetiink alkalmi tavmunka (pl. kivételes
vallalati esetben), részleges, vagy osztott tdivmunka (pl. mobil, utazas koézbeni tav-
munka), vagy folyamatos taivmunka (pl. allando6 otthoni, vagy ,kiilsé” munkavégzés).

A Munka Torvénykonyve (roviden: MT) -kiemelt jelentdsége miatt -a tavmunkast nevesiti,
mely az MT 1992. évi XXII. térvény moddositasa X/A. fejezetének 192/D szakasza szerint az
a tavmunkat végz6 munkavallalé a munkaltatd mitkodési korébe tartozo tevékenységet rend-
szeresen az altala valasztott, a munkaltato székhelyétdl, telephelyétdl elkiiloniilt helyen, infor-
maciotechnologiai és informatikai eszkdzzel végzo és a munkavégzés eredményét elektronikus
eszkdzzel tovabbité munkavallald (lasd: 2004. évi XX VIIIL. Torvény a foglalkoztatassal 6ssze-
fliggd egyes torvények modositasarol).

A tdvmunkas, megjelenési formait tekintve lehet otthoni tdavmunkas (Telehomeworker),
mint pl. egy fordito, vagy valtott tavmunkas (Multilocational eWorker), aki tobb munkaltato
telephelyére is bedolgozik, mint pl. egy mérndk, illetve mobil tavmunkas (Mobile eWorker),
aki pl. utazds kozben végzi a munkdjat, mint pl. egy értékesitési iigynok
(http://www.tavmunka.org/tamusz/eloadasok.phtml, 2004.06.08.). Napjaink atlagos europai
tavmunkasa 39 éves, dontéshozo pozicidban 1évé férfi, tehat nem latszik igazolodni a média
altal sugallt, otthoni PC melldl gyermeket neveld anyardl, mivel az EU IST tdvmunka felmé-
rése szerint a tAvmunkaban dolgozok csupan 25% -a nd. Az atlagos tavmunkasra jellemzo a
fels6foku végzettség, s kb. 75% -uk legalabb kozépvezetd. Az 500 fonél tobb alkalmazottat
foglalkoztaté cégek tobb mint 2/3 —a alkalmazza a tivmunkat valamilyen formaban.®

5 Bank6— Ferge— Gaspar...
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A tavmunka alkalmazasanak elényei — hatranyai

A tavmunka vallalati gyakorlatban valo tomeges alkalmazasa makrogazdasagi szinten szamos
pozitiv hatdst gerjeszthet, melybdl szarmazo6 eldnydk az alabbiak lehetnek:

Csokken a kornyezetszennyezés és a nagyvarosok zsufoltsaga az ingazok €s a munka-
helyre utazok szamanak csokkenésével,

ezaltal természetszeriileg csokken a nemzetgazdasagi szintli energiafogyasztas is, emel-
lett

a tAvmunka fejlesztésre serkenti a human t6két, foként az informatikai eszk6zok hardver
és szoftver elemeivel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa tekintetében, s igy

fejleszti, modernizalja és rugalmasabba teszi a szervezeti rendszereket, vagyis lehetdsé-
get teremt a gazdasagi teljesitmények novelésére, illetve a termékmindség javitasara,
tovabba

— javitja az esélyegyenldséget, hiszen

a hatranyos helyzeti telepiiléseken, a ndk, a munkanélkiiliek és a megvaltozott munka-
képességiiek korében javulhat a foglalkoztatottsag, ezaltal

mérsékelheté a munkanélkiiliség szintje, vagyis

a tavmunka széles korii alkalmazasa szélesiti és korszeruisiti a munkaerdpiacot, egyuttal
0sztondzve a munkaerd felkészitését, atképzését, ezaltal

a tavmunkasok és haztartasuk tagjainak életmindsége 1ényegesen javul, végiil

az egészségligyre, betegellatasra forditando koltségek is mérséklodhetnek.

A tavmunka - mint minden szervezet — menedzselési technika -, elénydkkel és hatranyok-
kal is jarhat a szervezetek szamara. Ebbol a szemszogbdl a tavmunka:

Potencialis veszély jelent a tivmunkasok tarsadalmi és szakmai elszigeteltségének erd-
sodése, s ezaltal vallalati és tarsadalmi szinten

a kdzosségi erd, mint motivacios tényezo csokkenése, tovabba

a tavmunkahely kialakitdsanak és fenntartasanak magas koltsége,

a munkaszervezési nehézségek megjelenése,

a munkavallalok feliigyeletének, ellendrzésének hianya, s az ebbdl fakado hibas donté-
sek és teljesitmények koltségnovekedése, valamint

az adatbiztonsaggal kapcsolatos problémak szamanak emelkedése, végiil

a jogi, munkaiigyi és adoligyi bizonytalansdgok rendezésének koltségvonzatai.

A nemzetgazdasagi aspektuson til a magyar munkaltatok véleménye a taivmunka alkalma-
zésanak eldnyeir6l, illetve hatranyair6l, egy hazai empirikus felmérés végeredményét bemu-
tato tdblazat adatai alapjan a kovetkezok (lasd 1. tablazat):

1. tablazat: A tavmunka elonyei és hatranyai

Els6 helyen emlitett eldnyok Masodik helyen emlitett elénydk
Nagyobb munkaid-rugalmassag (56,3%) Irodai helyek megtakaritasa (54,5%)
Megnovekedett munkavallaldi elégedettség (24,1%) Nagyobb munkaidd-rugalmassag (24,5%)
Nagyobb termelékenység (16,1%) A munka mingségének javuldsa (18,2%)
Irodai helyek megtakaritasa (3,6%) Novekvd munkavallaldi elégedettség (2,7%)
Els6 helyen emlitett hatranyok Masodik helyen emlitett hatranyok
Munkavallalok ellenérzése (41,1%) Adatbiztonsag (58,3%)
Koltségmegosztas (24,1%) Szocialis elszigetelddés (18,5%)
Torvényi szabalyozas hianya (22,3%) Torvényi szabalyozas hianya (16,7%)
Szociélis elszigetel6dés (12,5%) Koltségmegosztas (6,5%)
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Forras: FMM — MTA SZKI kutatasi anyag, 2004. In.: Illésy — Mester.

A munkaaddi oldal véleménye mellett a munkavallalok tavmunkéval kapcsolatos véleke-
dése sem egyértelmil, ugyanis a taivmunkasok részben az alabbi kézzelfoghato elényokrol sza-
molnak be az empirikus felmérések alapjan:

— Mobilitas: A foldrajzi tavolsag nem jelent akadalyt egy munkafeladat teljesitésében az
ICT eszkozok segitségével.

— A szabadsagérzet: Altalaban az autoném modon tervezhetd idébeosztas, kombinalva az
otthon kényelmével egyértelmi pozitivum.

— Id6nyereség: A napi kozlekedés kiiktatddik, emellett a hazimunka és a vallalati munka-
feladat egyszerre is végezhetd, mellyel tovabbi idé nyerhetd.

— Csokkend stressz: A munkaba jarassal kapcsolatos utazassal jaro fesziiltség, az allando
késés elleni félelem, a fesziilt, konfliktusokkal terhelt vallalati [égkor negativ hatdsa je-
lentés mértékben csokken.

— Hatékonyabb munkavégzés: A munkavégzés hatékonysaga javulhat a tavmunkaval, mi-
vel sokkal kevesebb a zavard-és munkamegszakito tényezo.

A munkavallalok részérél felmeriilé fobb ellenérvek a tdvmunkaval szemben altalaban a
kdvetkezd pontokban foglalhatok dssze.®

Izolacio és a tarsadalmi kapcsolatok leépiilése: Az egyediil végzett munka elmaganyosodashoz
vezethet, ezért iigyelni kell a tarsas kapcsolatok fenntartdsara, vagy 0j, a munkahelyi ko-
zOsséget nem érinté kapcsolatok kiépitésére. A Lexmark Nagy-Britanniaban késziilt fel-
mérése arra mutatott ra, hogy a valaszadok kozel 80%-a fél attol, hogy a tavmunkaval vég-
zett napi feladatok mellett leépiilnek a tarsadalmi kapcsolatai (Déri, 2005).

Jogi és munkaligyi bizonytalansag: A tavmunka, mint alkalmazasi forma megjelenésével nem
tudott 1épést tartani a munkajogi szabalyozas. igy jogilag problémas teriiletek lehetnek tav-
munka esetén az ellenérzés, koltségmegosztas, szellemi tulajdon védelme, az adatvédelem
és tlizleti titok védelme, az érdekvédelem, a masodallas vallalasanak problémaja, illetve a ha-
gyomanyos munkavallal6 és a tavmunkas egyenld banasmodjaval kapcsolatos kérdések.

Karrier kilatasok besziikiilése: Az 6nmenedzselés, kapcsolati halo kialakitdsa, a lobbizas, il-
letve a fizikai lathatosag hianya csokkenti a vallalati szamarlétran valo eldrejutast.

Juttatasok csokkenése: Gyakran csokkennek a tavmunkas juttatasai, mivel a munkaltatok azzal
érvelnek, hogy az alkalmazott koltségei is csokkennek (pl. utazasi koltségek) a tavmun-
kassa valassal, illetve gyakori a kiszervezésre valo torekvés (outsourcing) a munkaltatd
részérdl, ami egyben a juttatasok megsziinését is jelenti.

Novekvo haztartasi koltségek: A folytonos otthoni 1ét ndveli a haztartas rezsikoltségeit, foként
az energiafogyasztas €s a lakberendezés elhasznalodasanak oldalarol, amelyet nem mindig
fizet meg teljes egészében a munkaltato.

Veszélyeztetett személyi-és vagyonbiztonsag: A mobil tavmunkasok munkaeszkozei nagy ér-
téket képviselhetnek (laptop, palmtop, mobiltelefon, wireless technologiai eszkdzok, gép-
kocsi stb.), melyek kdnnyen vagyon elleni célpontta tehetik a tavmunkast.

Bizalomhiany: Amennyiben a tdvmunkas és munkaaddja kdzott korabban még nem volt mun-
kakapcsolat, ugy a személyes kontaktus hidnya mindkét fél részérdl a bizalom lassabb ki-
épiilését eredményezi.

Onbizalom hidnya: A munkavallalo gyakran nem mer a megszokott munkahelyi csoportjanak
,veédészarnya” nélkiil a sajat labara allni.

6 Martonffy 41. old.
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Munkamania (Workaholism): A munkaidd és az otthonlét id6szaka 0sszefolyik a tdvmunka
esetében, igy tehat igaz, hogy az alkalmazott nem visz haza munkat, mivel az eleve ,,otthon
van”, ezért egy folyamatos munkavégzési tevékenység alakulhat ki, mely hosszttavon ka-
ros hatassal lehet a tivmunkas maganéletére.

A magan-¢s iizleti szféra elvalasztasdnak nehézsége: Az ezzel kapcsolatos problémék két for-
rasbdl taplalkoznak: Egyrészt a csalad, ismerdsdk stb. nem veszik komolyan a tAvmunkas
otthoni munkavégzését és allanddan zavarjak, masrészt a tavmunkas valik munkamaniassa
és ,,nem tud leallni”.

Kornyezet értetlensége: A tdvmunka sok ember szamara ismeretlen jellegli munkavégzést je-
lent, ezért azt nem veszik komolyan, ami sértheti a munkavallalé tarsadalmi megitélését.

Szélhamos tavmunka ajanlatok: Szamos almunkaltaté hasznalja ki a tAvmunka terepét a mun-
kavallalé megtévesztésére, pl. regisztracios dijak fizetésére, ezért fokozott figyelemmel
kell lennie a munkavallalénak akkor, ha ilyen jellegi allast keres.

8. Szemelvény. ,,A Lexmark felmérése arra mutatott rd, hogy az otthonrol tavmunkat végzok
kevesebb, mint fele elégedett az otthon kialakitott munkakornyezetével. A megkérdezettek
egynegyede ugyanis a konyhaban, 37% -uk vendégszobdaban, 10% -uk pedig kényszeriiség-
bol az éppen szabad nehany négyzetméteren kellett, hogy kialakitsa munkateriiletét. Az ott-
honi dolgozok t6bb mint haromnegyede arrol is beszamolt, hogy kényelmetlen, zsufolt és
rendetlen munkakornyezetben dolgozik. 50% -uknak nincs elég helye arra, hogy hatéko-
nyan végezhesse munkdjat. A megkérdezettek t6bb mint egyharmada a természetes fenyt
néelkiilozo, rosszul megvilagitott térben, példaul pincében kényszeriil dolgozni. Egyes véle-
mények szerint erre a problémara ideadlis megoldast jelenhet a kinti udvari épiilet, melybdl
akar kiilso segitséggel remek irodahelyiség vardazsolhato. Az Egyesiilt Kiralysagban pél-
daul t6bb cég is foglalkozik ilyen atalakitasokkal...” (Forras: hvg hu/Tudomany/
20041126tavmunka.aspx, 2005.12.22 nyoman)

A modern irodai munkavégzés munkaido beosztasi lehetoségei

Az irodai munkavégzési lehetdségek szélesedése a munkaidd ujabb, rugalmasabb tarhazat nyit-
jak meg a munkaltaték és munkavallalok szdmara is (Karoliny — Poor, 2010,221). A mar az
elézoekben elemzett tivmunka is a gyakorlatban igen specialis jellemzdket mutat a munkaidd
beosztas alapjan is, hiszen beszélhetiink alkalmi tdvmunkarél egyedi munkaidé beosztassal,
részleges, vagy osztott idejlii tavmunkarol, pl. mobil, vagy utazas kozben, végiil folyamatos
tavmunkarol (pl. allando otthoni, vagy ,kiils¢” munkavégzés esetén rugalmas munkarenddel.

Az irodai munkafeladatok esetében a kdvetkez0 alternativ/atipikus munkaidé beosztasi lehe-

toségek figyelhetok meg a gyakorlatban:

Egyenl6étlen munkaid6 esetében a munkaidé keret felhasznalasa alapvetéen mas, mint a szo-
kasos napi beosztas. Ennek megallapitasara konkrétan meg kell hatarozni az egyes munka-
napokat, vagyis, hogy a hét, vagy honap mely napjain kell dolgozni. Emellett a napi mun-
kaid6 definialasa is fontos, hiszen itt nem egyforma hossziisagi munkaid6rdl van szo, igy
naponként meg kell hatarozni a munkaidd kezdetét (és végét), az esetleges megszakitasi
lehetdségeket, illetve az ellen6rzés modjat, mivel a kiilonb6z6 hosszisagh napi munkaido
teljesitése specialis mérési, vagy ellendrzési eljarast igényelhet.

A rugalmas munkaid¢ altalaban két 6 részbdl all, tgymint, a térzsidébol, mely elére megélla-
pitott idészakban mindenképpen munkat kell végezni, illetve a peremid6bol, mely a mun-
kanapnak a torzsidon kiviil esé része, amikor munkat lehet végezni. Rugalmas munkaidé
esetében altaldban rogzitett a napi és a havi legrovidebb és leghosszabb munkaido, illetve
a kiilonbozet atvihetdsége. Ezek azok az idokeretek, amelyeken beliil a munkavallalé maga
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alakitja munkaidejének megkezdését és hosszat. Igy foloslegesé valhat a tavollétek admi-
nisztraldsa, a mddszer eldsegitheti a tulorak mérseéklését, és a munkaidé a munkavallald
igényei szerint alakulhat. Természetesen lehetséges torzsidd nélkiili, teljesen rugalmas
munkaidé is, bar ez altalaban nehezen ellendrizhetd, nehezen szambavehet6 és a munka-
vallaloknak csak bizonyos rétege szdmara elérhet6. Ez az Un. feladatokhoz igazodé mun-
karend. A munkavallalé ekkor maga jogosult beosztani munkaidejét. Példaul vezetdk, vagy
onallo munkat végzok (dijbeszedd, ligynok stb.) esetében valhat indokoltta az ilyen tipusu
munkarend alkalmazasa.

Rész-, vagy roviditett munkaidds foglalkoztatas és munkaidd — megosztas: Ez a foglalkoztatési
csoport — az atlagosnak tekinthetd 8 o6ras napi munkavégzési format feladva — a megszo-
kottol eltéré6 munkaidén és idébeosztason alapul, mely rendkiviil kedvelt pl. a kisgyerme-
kes sziilok esetében, akik gyermekeik nevelése mellett, fokozatosan vissza kivannak térni
a munka vildgaba. E munkarendformak tovabbi eldnye, hogy tobb statusz egyszerre is fel-
vallalhato, ekkor a munkaidok megosztasarol beszélhetiink. Részmunkaidds foglalkoztatas
esetén az alkalmazés a munkakdrre megallapitott teljes munkaidénél rovidebb idore -4lta-
laban napi 4-6 orara szdl. A részmunkaidds foglalkoztatas munkaviszony keretében végzett
tevékenység esetén a munkavallalo a munkaidejével aranyos bért kapja. A nék, kiemelten
a kisgyermekes anyak eldszeretettel él(né)nek a részmunkaidds foglalkoztatas nytjtotta le-
hetdségekkel, de nagy népszertiségnek orvend ez a modszer a szellemi szabadfoglalkoza-
suak, illetve pl. a tandcsaddk korében is (Toth, 2009.).

Rendszertelen munkarend: Ez adott esetben kombinalhaté egy in. munkaidd-szamlaval és fiig-
getlen az atalanyban megadott torzsid6tol, ily médon mind a munkacsucsokhoz, mind, pe-
dig a személyes programokhoz val6 igazodast segitheti. A nyitvatartasi idd, illetve az elér-
hetdség biztositasa elsdsorban a munkat egymas kozt felosztd csoporton beliili megegyezés
eredménye.

Munkaid6 — keret: Az ilyen munkaidé modell esetében a felek a heti, vagy havi munkaid6
ledolgozand6 munkaiddben allapodnak meg. Az eldirt maximalis és minimalis munkaidd-
kereten beliil tehat a munkavallalo kivansaga szerint szabadon allapitja meg napi munka-
idejét és pl. szabadsagat is. Az munkaidd-szamlan mutatkozé tobblet pénzben megvalthato.

Osszefoglalas

Jelen tanulmanyban attekintésre kertilt a klasszikus irodai munka és a modern irodai munka-
végzés fobb elemei, jellemz6i, melyekbdl leszlirhetd, hogy az 1j tipusu irodai munka megter-
vezése, megszervezése legalabb olyan professzionalista hozzaallast és megoldasokat tamogat,
mint amelyeket az ergondémia kinal. Emellett, az irodai munka eszkozeinek és infrastruktara-
janak fejlédése -az ICT eszkozok — lehetdséget nyujtanak a vallalatok szamara az irodai
munka, helyt6l és id6tol figgetlen elvégzésére, melynek kovetkezményeképpen ezek a tevé-
kenységek a szervezeti kdzpontoktol tavol is hatékonyan elvégezhetdk, pl. tivmunkaban. A
tavmunka alkalmazasa azonban egy szervezet szdmara nem lehet kizarolagos vallalati ,,men-
t60ov”, hanem egy, az olyan eszkdzok koziil, mellyel a szervezetnek lehetdsége nyilik hatéko-
nyabba tenni mikddését.

Mivel azonban minden menedzsment megoldasnak, igy a tavmunka bevezetésének is le-
hetnek elényei és hatranyai, ezért azok figyelembevételével sziikséges meghozni a vezetdi
dontéseket. Masodszor, a tavmunka tipust foglalkoztatasi formak esetében, a ICT hardver —
szoftver infrastruktira biztositasa ugyan fontos koriilmény, de nem a legfontosabb szempont,
mivel a technikai feltételek megléte mellett legalabb ugyanolyan 1ényeges az alkalmazottak
pozitiv indittatdsa ¢€s attitiidje, valamint a vezetdi magatartas valtoztatasa, vagyis a befogado
személyi kornyezet fennallasa a munkavallald és a menedzser részérdl.
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Harmadsorban pedig, a tavmunka bevezetése egyfajta ,,mozgatorugokent” miikodve dnma-
gaban elindithat olyan belsd vallalati folyamatokat, melyek sordn a szervezeti tagok spontin
modon analizalni kezdik a vallalati tevékenységek hatékonysagat, illetve az azon javité mod-
szerek bevezethetdségét. Ez a tevékenység azonban mar 6nmagaban is emelheti a szervezeti
mikodés nivojat akar a tAivmunka feladatok bovitésével, akar mas modszerek alkalmazaséval.
A tdvmunka ugyanakkor vonzza a hozza kapcsolhat6 alternativ munkaidé beosztasi szisztéma-
kat, melyet azonban illeszteni sziikséges a szervezetben altalanos értéktermelési folyamatok
iitemezésével.
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