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gyakorlati dtmutatdé munkaltatok és munkavallalék

E A MUNKA ES MAGANELET OSSZEEGYEZTETESE
szamara



EINFUHRUNG - UMSETZUNG DER AKTIVITATEN DES
PROJEKTS WOMEN-PULS IM SCHATTEN DER COVID-19-
PANDEMIE

Wie in vielen Bereichen unseres taglichen Lebens wurden
auch wir in der Durchfiihrung des Projekts "WomEn-Puls"
durch die Pandemie in einer noch nie dagewesenen Weise
gefordert. Unsere Arbeitsbedingungen haben sich gedndert.
Schnelle und effiziente Losungen waren gefrat. Vielerorts
wurde die Moglichkeit des Home-Office eingefiihrt oder es
gab Regelungen welche die abwechselnde Anwesenheit der
Kolleg:innen vorgesehen haben. Die genauen personellen
und technischen Voraussetzungen waren jedoch oft noch
nicht klar. Gleichzeitig war es notwendig, eine Reihe von
Weiterbildungsprogrammen zu verschiedenen Themen
durchzufiihren und dabei die Sicherheit der Teilnehmer:
innen zu gewahrleisten. Als praktikable Losung legten wir
unseren Fokus auf Online-Veranstaltungen.

Die Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben hat sich als
zentrales Thema herauskristallisiert, und bereits im Jahr 2020
gab es eine starke Nachfrage dieses Thema im
Trainingsprogramm des Projekts zusatzlich zu verankern.
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BEVEZETO - A WOMEN-PULS PROJEKT TEVEKENYSEGEINEK
MEGVALOSITASA A COVID-19 JARVANY ARNYEKABAN

Ahogy mindennapi életiink szamos teriletét, ugy a WomEn-
Puls projekt megvaldsitasat is eddig még soha nem tapasztalt
kihivasok elé allitotta a pandémia. Munkakorilményeink
megvaltoztak, gyors és hatékony megoldasokra volt sziikség.
Szamos helyen bevezették a home office-t, - noha sokszor
még annak pontos személyes és technikai feltétele sem volt
tisztazott -, illetve Uj belsé szabalyozasokat, mint példaul a
kozvetlen kollégak kozotti ,valtott irodai napokat”. Mindezzel
egy id6ben el kellett inditani a kilonbdz6 témakorékben
tervezett tréningprogramok egyes szériait, és egyuttal a
résztvevok biztonsagat is garantalni kellett. Gyakorlati
megoldasként az egyes események online térben torténd
megtartasara fektettiik a hangsulyt.

A munka és a magdanélet 0Osszehangoldsa az egyik
legfontosabb témava lépett el6 és mar 2020 soran
érzékelhet6 volt az erGteljes igény a  projekt
tréningprogramjain résztvevék részérél, hogy ezzel a
témakorrel tovabbi témablokkokban kiilon foglalkozzanak.



Obwohl die Thematik nicht neu und ein Teil der Entwicklung
im modernen Arbeitsleben ist, haben die Auswirkungen der
Pandemie ihre Bedeutung erhoht. Die Partnerschaft hat im
Rahmen des INTERREG V-A Programms Osterreich-Ungarn im
Frihjahr 2021 zusatzliche Mittel erhalten, um den
Schwerpunkt der urspriinglich geplanten
Ausbildungsprogramme um das oben genannte Thema zu
erweitern. Die detaillierte Entwicklung der einzelnen Module
des Weiterbildungsprogramms zu diesem Thema begann mit
einer umfassenden Literaturrecherche. Es gibt zahlreiche
Umfragen, Artikel, Forschungsergebnisse und Statistiken, die
sich mit den verschiedenen Aspekten der Work-Life-Balance
befassen. In den folgenden Kapiteln werden die Ergebnisse
der Recherchearbeit der Partnerschaft und die im Rahmen
des gemeinsamen Trainingsprogramms angebotenen
Ausbildungsmoglichkeiten vorgestellt, wobei der
Schwerpunkt auf den Auswirkungen der Pandemie auf die
Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben von Frauen liegt. Es
sollte betont werden, dass das Hauptziel des Projekts darin
besteht, die Karrieren von Frauen im 6ffentlichen Sektor und
der Privatwirtschaft zu unterstitzen, und daher haben sich
die Erhebungen und ihre Schlussfolgerungen auf die
Entwicklung der Situation von Frauen in den letzten drei
Jahren konzentriert, ohne die Tatsache zu ignorieren, dass
die Vereinbarkeit von Beruf und Familie auch
mannliche Arbeitnehmer betrifft.

Das Hauptziel dieser E-Publikation besteht darin,
die Erfahrungen mit den einzelnen im
Trainingsprogramm behandelten Themen als
praktischen Leitfaden fir Fihrungskrafte und
Dienstnehmer:innen im schwierigen Labyrinth der
Work-Life-Balance zu nutzen.



Noha a téma nem Ujkeletd, és a munka modernkori vildganak
egyik fejlédési ,velejardja”. A jarvany hatdsai azonban
felerésitették fontossagat. A partnerség az INTERREG V-A
Ausztria-Magyarorszdg Program keretében 2021 tavaszan
kiegészité palydzati forrast kapott arra, hogy az eredetileg
tervezett tréningprogramok f6 sulypontjait a fent
megnevezett témakorrel bGvithesse. A témakorhoz
kapcsolddd tréningprogram egyes moduljainak részletes
kidolgozasa szerteagazd szakirodalmi kutatémunkaval
kezd6dott. Szamtalan felmérés, szakcikk, kutatasi eredmény
és statisztika keletkezett, amely célzottan csak a maganélet és
munka 0Osszeegyeztetésének kilonboz6 részteriileteivel
foglalkozott. A partnerség kutatomunkdjanak eredményei és
a kozos tréningprogram altal kindlt képzési lehetGségek a
kovetkezd fejezetekben keriilnek bemutatasra, a pandémia
nék munka- és maganéletére gyakorolt hatasaira fokuszalva.
Hangsulyozni kell, hogy a projekt f6 célkitlizése a
kozszférdban és privatszféraban munkat vallalé ndék
karriertdmogatdsa, ezért a felmérés és annak kovetkeztetései
els6sorban a nék helyzetének elmdlt 3 évi alakuldsara
irdnyultak, nem figyelmen kiviil hagyva azt, hogy a munka és
maganélet 0Osszeegyeztetése ugyanlgy érinti a férfi
munkavallalékat is.

Jelen E-kiadvany els6dleges célja azonban, hogy a
tréningprogramban feldolgozott egyes témakorok
tapasztalatait is felhasznalva, gyakorlati utmutatéként irdnyt
mutasson, mind a munkaltatok, mind a munkavallalok
szamdra a munka és maganélet 6sszeegyeztetése kihivasokkal
teli Utveszt6jében.



DIE ROLLE DER FRAU IM PRIVAT- UND FAMILIENLEBEN
WAHREND DER COVID-19-PANDEMIE
(STUDIENZEITRAUM MARZ 2020 - FEBRUAR 2022)

Der grofRte Teil der unbezahlten Arbeit (zum Beispiel Hausarbeit,
Kinderbetreuung und Pflege von Angehdrigen) wird nach wie vor Gberwiegend
von Frauen Ubernommen. Sie arbeiten deutlich mehr Stunden als Manner (auch
wenn sie in den meisten Fallen “nur” teilzeitbeschaftigt sind), und auch ihre
Ruhe- und Freizeit ist geringer als die der Manner. Der Grofteil der Studien
bestatigt dieses Phdanomen. Wahrend der COVID-19-Pandemie wurde diese
Situation zusatzlich dadurch verscharft, dass Frauen noch langer arbeiteten als
zuvor. Zu den bisherigen "Pflichtaufgaben" mussten Frauen mit Kindern auch
mehr Hausarbeit, Home-Office-Arbeit und im Krankheitsfall Angehorigen-Pflege
leisten, da sie den ganzen Tag ,zu Hause” waren. Die sozialen Dienste in
Osterreich standen begrenzt zur Verfiigung, und die Hauskrankenpflege (auch
als mobile Pflege bekannt) und einige der 24-Stunden-Dienste

wurden eingestellt. In Ungarn wurde der Zugang zu

™. Sozial- und Gesundheitsdiensten in dhnlicher Weise
eingeschrankt. Tatigkeiten, die nicht mit fremder
Hilfe erledigt werden konnten, wurden in der
Regel von Frauen innerhalb der Familie
unentgeltlich verrichtet. Erschwerend kam
hinzu, dass auch die GroReltern nicht in der
Lage waren, die Kinderbetreuung zu
Ubernehmen, so dass diese dauerhaft
direkt den Eltern, das heit zumeist den
Mittern, Gberlassen wurde.
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ALAKULASA A COVID-19 JARVANY IDEJE ALATT
(VIZSGALT IDOSZAK 2020. MARCIUS — 2022. FEBRUAR)

A legtobb fizetés nélkili munkat (itt els6sorban a hazi-, gyermeknevelési-, és az
apolasra/gondozésra szoruld hozzatartozokkal kapcsolatos munkara gondolva)
tovabbra is a n6k végzik otthon. A férfiakhoz képest jelentésen tébbet dolgoznak
(még akkor is, ha részmunkaidds alkalmazottak), és pihenési és szabadidejiik is
elmarad a férfiakétdl. Az idémérleggel foglalkozé legtobb tanulmany is ezt
igazolja. A COVID- 19 pandémia idGszaka alatt ez az allapot még inkabb
sulyosbodott, tekintve, hogy a n6k még az addigindl is tobbet dolgoztak. A
korabban ,kotelezd” feladatokhoz hozzdadddtak a gyermeket nevel6 nék
esetében az otthoni kiegészit6 tanulds, vagy a home office velejardi, hiszen egész
nap otthon tartézkodtak, valamint betegség esetén a hozzatartozok apolasa/
gondozasa is. Mindemellett otthoni kérnyezetben egyre inkdbb atvették a
hozzatartozokrél valé gondoskoddassal jard feladatokat is. A szocialis ellatasok
Ausztridban csak korlatozottan voltak elérhetdk, a hazi segitségnyujtas (vagy
masnevén mobil ellatds) és a jelz6rendszeres (éjjel-nappal elérhetd)
szolgaltatdsok egy részét megsziintették. Magyarorszagon hasonléan
korlatozottabba valt mind a szocidlis, mind az egészségligyi ellatasok
hozzaférhet6sége. Azokat a tevékenységeket, amelyeket nem lehetett kiilsé
segitséggel megoldani, a csaladon belil jellemz&en a ndk lattak, illetve latjak el
térités nélkil. Mindezen torténéseket csak stlyosbitotta, hogy a nagysziilGk sem
tudtak gyermekfeliigyeletet vallalni, igy ez allandd jelleggel kozvetleniil az
édesanyakra harult.




In Osterreich fithrte die Wirtschaftsuniversitit Wien eine umfassende Studie
durch, die ergab, dass alleinerziehende Miitter fast 15 Stunden pro Tag
arbeiteten, davon 9 Stunden unbezahlte Kinderbetreuung und Hausarbeit. Bei
Zwei-Eltern-Haushalten mit Kindern sind die Zahlen sehr dhnlich: Miitter in Zwei-
Eltern-Haushalten arbeiteten 14 % Stunden, davon 9 % Stunden unbezahlte
Hausarbeit, wahrend Vater weniger arbeiteten: insgesamt fast 13 % Stunden und
fast 7 Stunden fiir die tigliche unbezahlte Arbeit zu Hause. Ahnliche Zahlen sind
fir Haushalte mit Kindern unter 15 Jahren zu beobachten, in denen beide
Elternteile im Home-Office arbeiten.

In Ungarn wurde im Mai 2020 eine reprasentative landesweite Umfrage zu
einem adhnlichen Thema durchgefiihrt. Die wichtigsten Ergebnisse der Umfrage
zeigten, dass es keinen Unterschied zwischen Méannern und Frauen in der
Wahrnehmung der Fairness der Arbeitsteilung wahrend der Pandemie gab.
Allerdings gaben 38 % der Frauen an, dass es einfacher ware, wenn ihr Partner
mehr bei der Betreuung des Kindes/der Kinder helfen wiirde. Bei den Mannern
waren es nur 15 %. Auffallend war auch, dass Frauen in Ungarn viel mehr Zeit fur
die taglichen Aufgaben im Zusammenhang mit ihren
Schulkindern aufwenden als Manner. Die Mitter
8. berichteten, dass sie infolge der Pandemie
> durchschnittlich mehr als 11 Stunden pro Woche
2 mit ihren Kindern verbrachten. Bei den Vatern
waren es nur 7 Stunden mehr pro Woche. Es
& gab auch einen Unterschied nach
Bildungsniveau. Wahrend 80 % der Frauen
mit Hochschulabschluss das Gefiihl
hatten, dass sie wahrend der COVID-19-
Pandemie viel mehr Zeit fiur die
Unterstiitzung ihrer Kinder beim Lernen
zu Hause aufwenden mussten, hatten
etwa 60 % der Frauen mit geringerer
Bildung das Gefiihl, dass sie viel mehr Zeit
fr die Unterstitzung ihrer Kinder zu Hause
aufwenden mussten. Dieser Unterschied
spiegelte sich auch in diesem Verhaltnis bei den
Mannern wider: 56 % der Manner mit
; Hochschulabschluss und 40 % der Manner mit
geringerer Bildung waren dieser Meinung.
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2 Ausztridban a Bécsi Gazdasagi és Uzleti Egyetem készitett
egy atfogd tanulmanyt, amely megallapitotta, hogy az
egyediilallé anyak napi szinten csaknem 15 drat dolgoztak,
és ebbdl 9 dra esik a fizetés nélkili, gyermeknevelési- és
hazimunkdra. A gyermekeket nevel§ kétsziilGs haztartasok
esetében a szamadatok nagyon hasonldan alakulnak: a
kétszil6s haztartasokban éI6 édesanydk 14 % Orat
dolgoztak - ebbdl 9 % 6ra esik a fizetés nélkiili otthoni
feladatokra, az édesapak ennél kevesebbet: kozel 13 %
osszmunkadra mellett, csaknem 7-et toéltenek a
mindennapos otthoni - fizetés nélkili - munkaval.
Gyakorlatilag ugyanezen szamadatok figyelhet6k meg a 15
év alatti gyermekekkel rendelkezé haztartasoknadl is, abban
az esetben, ha mind a két szlil6 home office-ban dolgozott.

Magyarorszagon 2020 majusaban végeztek egy az egész
orszagra kiterjedé reprezentativ kutatdst hasonld
témakorben. A felmérés f6 eredménye szerint a férfiak és a
nék kozott nem volt kilénbség a jarvany alatti
munkamegosztas igazsagossaganak megitélésében.
Mindazonaltal a nék 38 szazaléka ugy nyilatkozott, hogy
konnyebb lenne, ha a partnere tobbet segitene a
gyermek(ek)kel kapcsolatos teend6k ellatdsaban. A férfiak
esetében az arany minddssze csak 15 szazalék volt.
Szembe6tld adat volt, hogy a nék, a férfiakhoz képest
Magyarorszagon is sokkal tobb id6t toltottek iskolas
gyerekeikhez kapcsolddd napi feladatokkal. Az édesanyak
arrél szamoltak be, hogy a jarvany hatdsara atlagosan tobb mint 11 éraval
novekedett hetente, a gyerekeikre forditott id6. Ez az édesapdak esetén, heti
szinten csak 7 6rds novekedés volt. Kiilonbség mutatkozott az iskoldzottsag
szerinti bontédsban is. Mig a diplomas nék 80 szazaléka, addig az alacsonyabb
végzettséggel rendelkez6 n6k mintegy 60 szazaléka érezte ugy, hogy a COVID-19
jarvany ideje alatt sokkal tobb id6t kellett a gyerekei otthoni kiegészit6é
tanuldsanak tamogatasaval toltenie. Ez a kllénbség ebben a relacidban a
férfiaknal is megmutatkozott: diplomas férfiak 56 szazaléka, alacsonyabb
végzettséggel rendelkezd férfiak 40 szazaléka vélekedett igy.



FORTBILDUNGSANGEBOTE IM RAHMEN VON WOMEN-PULS ZUM

= THEMA "VEREINBARKEIT VON BERUF UND PRIVATLEBEN" FUR
FUHRUNGSKRAFTE UND MANNLICHE UND WEIBLICHE BESCHAFTIGTE
AM ARBEITSPLATZ

Inhaltlicher Schwerpunkt des Trainingsprogrammes waren Erfahrungen und
die Herausforderungen der COVID-19-Pandemie. Daher konzentrierte sich
der technische Inhalt jedes Moduls auf Telearbeit und ihre verschiedenen
personellen und materiellen Anforderungen und Rahmenbedingungen. Die
groRe Frage ist, ob diese alternativen Arbeitsformen nach dem Abklingen
der COVID-19-Pandemie alltdglich werden. Wird den Arbeitnehmer:innen
weiterhin die Moglichkeit des Home-Offices angeboten oder wird die
Mehrzahl der Arbeitgeber:innen zu den friheren Arbeitsweisen
"zuriickkehren"? Aufgrund der explosiven Entwicklungen der letzten drei
Jahre gibt es in Osterreich und Ungarn nur bedingt Rechtsvorschriften zu
diesem Thema, so dass die Situation in den Handen der Fiihrungskrafte liegt.
Es ist hinzuzufligen, dass der offentliche Sektor im Vergleich zum privaten
Sektor weniger flexibel und offen fiir diese Arbeitsweise ist. Darliber hinaus
gibt es eine Reihe weiterer Fragen, wie die Erstattung des Energieverbrauchs
im Homeoffice in Form von anderen Zusatzleistungen (dies wird vor dem
Hintergrund der Energiepreise, die bis 2022 europaweit um ein Vielfaches
steigen werden, ein noch groReres Problem werden), die Datensicherheit
und die Kontrollierbarkeit der Arbeit durch die Arbeitgeber:innen.
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A WOMEN-PULS KERETEBEN KiNALT TOVABBKEPZESI LEHETOSEGEK A
o »MAGANELET ES MUNKA OSSZEEGYEZTETESE” TEMAIJABAN,
MUNKAHELY! VEZETOK ES FERFI ES NGO MUNKAVALLALOK SZAMARA

A tréningprogramok kialakitasa elsésorban a COVID-19 jarvany okozta
kihivasokat és az arra adott valaszokat helyezte a kézéppontba. Ezért az
egyes modulok szakmai tartalmai a tavmunkat és annak szamos személyi és
eszkoz feltételeit, keretrendszerét tekintették sulyponti témaknak. Nagy
kérdés, hogy a COVID-19 jarvany lecsengésével altalanossa valnak-e ezek az
alternativ munkavégzési formak, azaz home office vagy a munkaltatok
jelentG@s része ,visszaallitja” az azel6tt bejaratott munkavégzési format. Az
elmult 3 év robbanasszer(i folyamatai okan, Ausztridban, Magyarorszagon
egyarant, csak feltételes torvényi szabalyozas alakult ki erre vonatkozéan, igy
a helyzet kezelése a munkaltatok kezében maradt. Hozza kell tenni, hogy a
privat szektorral 6sszevetve a kozszféra esetében szembedtls, hogy sokkal
kevesebb a rugalmassag és nyitottsag ebbe az iranyba. Tovabbd szamos
egyéb kérdés is felmeril, mint példaul az otthoni eszkdzok
energiafelvételének téritése egyéb béren kiviili juttatas formajaban (a 2022-
ben Eurdpa szerte tobbszorosére emelkedett energiadrak szempontjabdl ez
még inkabb el6térbe keril6 kérdés), tovabba az adatbiztonsag, és a
munkaltaté altal a munkavégzés ellenérizhet6sége.
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Es ist unbestreitbar, dass Home-Office

mehr ist als nur die Verlegung des

Arbeitsplatzes in die eigenen vier Wande.

Die rdumlichen und zeitlichen Grenzen

zwischen Arbeit/Betrieb, Hausarbeit, Freizeit

und Elternschaft verschwimmen. Burn-out kann

sich sehr schnell und fast unbemerkt einstellen.

Effektives Arbeiten im Home-Office erfordert einen

Rahmen, der ein produktives Arbeitsumfeld, Strukturen, gezielte Vorbereitung
und Organisation ermdglicht. In den Modulen des Trainingsprogramms ging es
vor allem um die Frage, wie die Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben bei der
Arbeit von zu Hause aus funktionieren kann.

Effektives Arbeiten im Home-Office erfordert einen Rahmen, der ein produktives
Arbeitsumfeld, Strukturen, gezielte Vorbereitung und Organisation ermdoglicht.
In den Modulen des Trainingsprogramms ging es vor allem um die Frage, wie die
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben bei der Arbeit von zu Hause aus
funktionieren kann. Was muss getan werden, um ein Gleichgewicht zu
erreichen? Was muss besonders beachtet werden, um professionell online
arbeiten zu kdnnen? Welche Instrumente und Organisationsstrukturen werden
benotigt? Eine positive Einstellung ist unerldsslich, sowohl seitens der
FUhrungskrafte als auch der Arbeitnehmer:innen Fiihrungskrafte missen am
Arbeitsplatz, unabhangig davon, ob sie skeptisch gegeniiber Home-Office sind
oder es eher unterstiitzen, die verschiedenen Ebenen der Organisation
Uberprifen und analysieren, und sich bei Bedarf an die Veranderungen
anpassen. Die Entwicklung praktischer Fahigkeiten fiir Fihrungskrafte ist
wichtig, damit sie die Herausforderungen, mit denen die Mitarbeiter:innen
konfrontiert sind, richtig einschatzen und Losungen finden kénnen.
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Elvitathatatlan, hogy a home office tobbet jelent annal, mint a
munkavégzés helyszinének athelyezése a sajat otthonunkba. EImosddnak a
»munkahelyi/céges” munkavégzés, a hazimunka, a szabadidé és a nevelési
feladatok kozotti térbeli és idGbeli hatarok. A kiégés nagyon rovid id6n
bellil, szinte észrevétlenil eluralkodhat. A hatékony home office
munkavégzéshez olyan keretfeltételekre van sziikség, amelyek lehetévé
teszik a produktiv munkakornyezetet, struktirakat, célzott felkészilést és
szervezést. A tréningprogram moduljai soran az alapkérdés az volt, hogy
miképp mikodhet a munka- és a maganélet Gsszeegyeztetése otthoni
munkavégzés idején.

Mik a teend6k az egyensuly megteremtése
érdekében?  Mikre  szikséges  kulondsen
odafigyelni, az online szakmailag kifogastalan
munkavégzés érdekében? Milyen eszkdzokre és
szervezeti  strukturakra van szlkség? Az
elengedhetetlen a pozitiv hozzaallds, mind a
munkaltatok, mind a munkavallaldk részérél. A
munkahelyi  vezet6knek, legyenek  azok
jellemz8en a home office szkeptikus vagy
jellemz8en inkabb home office-t tdmogato tipusu
menedzserek, at kell [atniuk, és elemeznilik kell a
szervezet kiilonb6z6 szintjeit és sziikség szerint a
valtozdsokhoz kell alkalmazkodniuk. Fontos a
vezet6k gyakorlati készségfejlesztése, hogy
megfelel6en felmérhessék azokat a kihivasokat,
amelyekkel a munkavallalék szembesiilnek, és
azokra megoldast talaljanak.
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Um effektiv von zu Hause aus arbeiten zu kbénnen, missen die
Arbeitnehmer:innen auch Uber Fahigkeiten, Kenntnisse und Methoden
verfigen, die fir ein effektives Arbeiten unerldsslich sind. Unter
Beriicksichtigung all dieser Aspekte ermoglichte das WomEn-Puls-
Trainingsprogramm eine Erweiterung der Kenntnisse in den folgenden
Bereichen:

Aus Sicht der Fithrungskraft

e Chancen und Herausforderungen von Home-Office

e Fordernde bzw. hemmende Strukturen und
Rahmenbedingungen

e QOrganisation der Mitarbeiter:innen im Home Office
(Arbeitsplane, Management-Tools, Ressourcen,
Kommunikation usw.)

e  Monitoring und Controlling von Home-Office -
Arbeit

e Strategien und PraventionsmaRnahmen fir einen
erfolgreichen Arbeitsalltag im Home-Office

Aus Sicht der Arbeitnehmer:in

e Grundlagen der Telearbeit und des Home-Office

e Moderne Formen der Kommunikation
(Anwendungen und Tools)

e Tipps und Tricks fur ein professionelles Zuhause
e Intranet (falls zutreffend)

e Erwerb von Kenntnissen und Fahigkeiten, die
erforderlich sind, um die ,Vereinbarkeit von Beruf
und Privatleben” zu Hause zu gewahrleisten
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Az eredményes otthoni munkavégzés érdekében a munkavallaléknak is
rendelkeznilk kell azokkal a készségekkel, tudassal és mddszertani ismeretekkel,
melyek elengedhetetlenek a hatékony munkavégzéshez. Mindezen aspektusokat
figyelembe véve a WomEn-Puls keretében az alabbi témakban bdvithették
ismereteiket a tréningprogram résztvevai:

Munkaltatéi szemszoghdl

e Az otthoni munkavégzés lehetGségei és kihivasai
e Segitd és hatrdltato strukturdk és keretfeltételek

e Munkavallalok szervezése home office-ban
(munkabeosztas, menedzsment eszkozok, eréforrasok,
kommunikacid, stb.)

e Az otthoni munkavégzés ellen6rzése és értékelése

e  Stratégiak és preventiv tevékenységek a napi munka
sikeres elvégzéséhez home office-ban

Munkavallaléi szemsz6gbdl

e Atdvmunka és az otthoni munkavégzés (home office) alapjai
e Modern kommunikaciés formak (alkalmazasok és eszkdzok)

e Tippek és trukkok szakmailag kifogastalan otthoni
munkavégzéshez

e Intranet (adott esetben)

e Az otthoni munkavégzés és maganélet kozotti 6sszhang
megfelel6 menedzseléséhez sziikséges ismeretek, készségek
megszerzése
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ERGEBNISSE DES Trainings
PROGRAMMS von WOMEN-PULS *

1232

Usyu

* Die Zahlen beruhen auf den Angeboten, die bis zum Datum der elektronischen Veréffentlichung
dieser E-Broschiire erfasst wurden. Die Kurse finden laufend statt.
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A WOMEN-PULS KERETEBEN VEGREHAJTOTT
TRENINGPROGRAM PROGRAM EREDMENYEI*

n 135 rg
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&
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Shicul onlyeZoUrZUS

* A szamadatok az e-kiadvany elkészitésének id6pontjdig megvaldsitott tréningprogram széridk
alapjan kerultek feltlintetésre, azonban a kurzusok lebonyolitasa folyamatos.
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DIE ROLLE DER FUHRUNGSKRAFT UND ARBEITNEHMER:IN BEI DER
VEREINBARKEIT VON BERUF UND PRIVATLEBEN

Es gibt unzahlige Ratschlage, Tipps, Artikel, Umfragen und Statistiken
zum Thema Work-Life-Balance. Eines haben sie jedoch alle gemeinsam:
Ein harmonisches Gleichgewicht liegt im Interesse der Flihrungskrafte
und Arbeitnehmer:innen. Beide Seiten missen sich gleichermallen
engagieren. Die praktischen Tipps und Ratschlige setzen eine
vertrauensvolle Beziehung zwischen Arbeitgeber:in und
Arbeitnehmer:in voraus, in der die Arbeitnehmer:in ihren Platz in der
Work-Life-Balance findet. Die Flihrungskraft (oder die Organisation) hat
eine langfristig zuverlassige und motivierte/engagierte Mitarbeiter:in
hat.

In den folgenden Kapiteln des Leitfadens werden auf Grundlage der
umfangreichen Literatur und der bisherigen Erfahrungen im Projekt 10
Tipps und Tricks vorgestellt, die die Vereinbarkeit von Beruf und
Privatleben férdern. Bei der Recherche wurde festgestellt, dass sich die
Studien, Leitfaden und Fachunterlagen zu diesem Thema &hneln, nur
einige Keywords und Arbeitsansatze unterscheiden sich.
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MUNKALTATOI ES MUNKAVALLALOI SZEREP A MUNKA- ES
MAGANELET OSSZEEGYEZTETESEBEN

Megszamlalhatatlan mennyiség(i tandcs, tipp, szakcikk, felmérés,
statisztika taldlhatd6 a munka és maganélet Osszeegyeztetése
témajaban. Egy azonban mindegyikben koz6s: a harmonikus
egyensuly megteremtése egyarant érdeke a munkaltaténak és
munkavallalonak. Egyarant van sziikség minkét oldal elkotelez6désére.
Az aldbbiakban ismertetett gyakorlati tanacsok, tippek mindegyike a
mu nkaltaté és munkavallalé kozotti bizalmi kapcsolatot feltételezi,
amely soran a munkavallalé megtaldlja szamitasat a munka- és
maganélet koordindta rendszerében. A munkaltaté (vagy szervezet)
pedig egy hosszitavon kiszamithaté és motivalt/elkotelezett
munkavallaléval fog rendelkezni.

Az Utmutatd kovetkez6 fejezeteiben az attekintett széleskord
szakirodalom és az eddigi projektben keletkezett tapasztalatok
alapjan, 10, a munka- és magdanélet 6sszhangjanak megteremtését
szolgdld tanacs, tipp kerlil bemutatdsra. A kutatas soran megfigyelhetd
volt, hogy az ezzel a témaval foglalkozé tobb tucat tanulmanyban,
Utmutatéban, szakmai anyagban felsoroltak kdzponti tartalma
javarészt megegyezik, csupan az elnevezés és munkakérbél adédé
megkozelités eltérd.
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In einigen Féllen ist es nicht moglich, eine klare
Unterscheidung zwischen den Anregungen, die sich
ausschliefRlich an Fihrungskrafte richten, und den solche, die

sich ausschlieBlich an Arbeitnehmer:innen richten, zu treffen. ——

Dies wird durch die oben beschriebene Erkenntnis gestiitzt,
dass sowohl Arbeitgeber:in als auch Arbeitnehmer:in eine
Schlusselrolle bei der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben
haben! Es wurden jedoch unterschiedliche Piktogramme
verwendet, um anzuzeigen, ob der betreffende Ratschlag oder
die Best Practice eher den Arbeitgeber:innen oder den
Arbeitnehmer:innen oder beiden zugutekommt. Dazu gehort
auch ein Uberblick Uber die groRten "Zeitfresser" im
Zusammenhang mit typischen Bad Practices — Hinweise was zu
vermeiden ist, um nicht in eine Burnout-Falle zu stolpern.
Sowohl als Flihrungskraft als auch als Arbeitnehmer:in.

Bevor die 10 bewahrtesten Methoden vorgestellt werden,
sollte betont werden, dass jeder Mensch anders ist und es

daher fir jeden unterschiedliche Losungen fir die

Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben gibt. Es gibt keine
allgemeingiiltige Weisheit oder bewdhrte Praxis, die von allen
angewandt werden kann und die alle Probleme I6sen wird. Es
kann einige Zeit dauern, bis die beste Methode fiir eine
bestimmte Person gefunden ist. Allerdings muss man sich
dessen bewusst sein, sonst hetzt man nur durch den Alltag.
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A felsoroltak kozott egyes esetekben - a szandék ellenére - nem
lehet éles kulonbéget tenni akozott, hogy az kizardlag a
munkaltatéknak vagy munkavallaléknak szdl. Ezt alatamasztja
a fent leirt azon megallapitds, hogy a munka- és maganélet
egyensuly megteremtetésében munkaltatoknak és
munkavallalonak  egyarant  sulyponti  szerepe  van!
Mindazonaltal kilonb6z6 piktogramokkal megjeldlésre
kertlltek, hogy az adott tanacs, j6 gyakorlat inkdbb a
munkaltatéknak vagy a munkavallalonak, illetve mind a
kett6ének egyformdn hasznos lehet. Ennek keretében
attekintésre keriilnek a tipikusan elhibdzott gyakorlatokhoz
kapcsolédo legnagyobb ,id6rablék”. Int6 jelek, amit j6, ha
elkeril az, aki nem kivan a kiégés 6svényére tévedni, legyen szé
munkaltatérdl, vagy munkavallalordl.

A 10 j6 gyakorlat bemutatasa el6tt egyfajta Osszegzésként
hangsulyozni kell, hogy minden egyén mas és mas, emiatt
ahdny egyén, annyiféle megoldas van az munka- és maganélet
vildgai kozotti egyensuly megteremtésére is. Olyan univerzalis
bolcselet, illetve best practice nem létezik, amit mindenki
alkalmazni tud és mindenre megoldast is nyujt. El6fordulhat,
hogy az adott egyén szamara legmegfelel6bb maddszer
megtaldlasa idGbe teli. Azonban tudatosnak kell maradni,
maskiilonben csak rohannak a hétkdznapok.
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Best Practice Beispiele

Aufrechterhaltung einer téaglichen Routine (wie im Biiro)
Auch im Homeoffice ist es wichtig, dem Tag Struktur
zu geben und so etwas wie einen Biroalltag
aufzubauen. D.h. z.B. bestimmte Rituale zu Beginn
und zum Ende des Arbeitstages einzufiihren und sich
ein entsprechendes Umfeld zu schaffen.

Schaffen Sie Grundvoraussetzungen fiir Ihr Home-Office

Zuallererst missen Sie den genauen Ort bestimmen, an dem Sie arbeiten
werden. Wenn Sie kein eigenes (Arbeits-) Zimmer haben, sollten Sie sich
eine Ecke einrichten, in der Sie sich auf lhre Arbeit konzentrieren kbnnen.
Instabile mobile Internet- oder verschiedene Wifi-Verbindungen kénnen die
Arbeit stark behindern (vor allem, wenn die Arbeit eine standige Remote-
Desktop-Verbindung des Unternehmens oder standige Online-Meetings
erfordert). Bei der Schaffung der Rahmenbedingungen lohnt es sich, an
Online-Meetings zu denken. Weiters sollten Sie bedenken, dass im Falle von
Videokonferenzen ihre private Umgebung von Kolleg:innen oder
Vorgesetzten auf der anderen Seite der Kamera eingesehen werden kann!
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Kovetkezzenek a jo gyakorlatok

A napi rutin megtartdsa (csak ugy, mint az iroddban)
A home office-ban is fontos, hogy nem szabad kiesni a ritmusbdl és a napot
ugy kell felépiteni mintha az egy irodai munkanap lenne. Azaz, a megszokott

rutinokat a munkanap elejétdl a végéig be kell tartani és ki kell alakitani a
megfelel6 munkakornyezetet.

Meg kell teremteni az otthoni munkavégzés

alapfeltételeit
A legels6, hogy ki kell jel6Ini a munkavégzés
pontos helyét! Amennyiben nincs kilon erre
alkalmas (dolgozd) szoba, egy sarkot
érdemes kialakitani, ahol maximalisan a
munkdra tud fékuszalni az ember. A mobil \
internet vagy kilénboz6 wifi-s kapcsolatok
instabilak és nagyban akaddlyozhatjak a °®
munkat (kilénésen, ha a munkavégzéshez §*
folyamatos céges tavoli asztalkapcsolat .
szlikséges vagy folyamatosan online meetingek \

zajlanak). Az alapfeltételek kialakitdsa soran
mar az online meeting-ekre is érdemes
gondolni. Tovdbba figyelembe kell venni, hogy
privat szférarol van sz0, amelybe
videdkonferencidk esetén betekinthetnek a
kamera tul oldalan lév6 munkatérsak, illetve [0
munkahelyi vezetdk!
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Tagliche oder wochentliche Ziele setzen
Ein leistungs- oder ergebnisorientierter Ansatz kann effektiver sein als ein
zeitbasierter Ansatz. Diese Ziele und Erwartungen missen realistisch sein!
Arbeitnehmer:innen im Home Office arbeiten in der Regel langer.
Kontinuierliche "Kontrolltatigkeiten" kénnen vermieden werden, wenn das
Ziel darin besteht, eine
bestimmte Aufgabe in

einem bestimmten

Zeitraum zu erledigen und

nicht ,nur” die Arbeitszeit /1
fir die Arbeitgeber:in zu L

fiillen. 7o Do List: /

Grenzen miissen gesetzt und respektiert werden

Der weit verbreitete Irrglaube, dass das Home-Office fiir die Schaffung und
Aufrechterhaltung eines ausgewogenen Verhaltnisses zwischen Arbeit und
Privatleben unerldsslich ist, ist die gréRte Bedrohung fiir dieses Konzept!
Homeoffice kann die Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben vollig
verwischen. Daher muss eine bewusste und konsequente Unterscheidung
zwischen Beruflichem und Privatem getroffen werden. Das Ende der
Arbeitszeit muss eingehalten werden, ohne in das Privatleben einzugreifen,
"Kernarbeitszeit" muss produktiv genutzt werden, ohne zeitraubende
Faktoren!

Arbeit muss zeitlich so geplant werden, dass sowohl berufliche
Anforderungen als auch private Verpflichtungen und Wiinsche nicht zu kurz
kommen.
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Napi vagy heti célok meghatdrozdsa

A munkaidé alapu szemlélettel szemben hatékonyabb megkozelitési
modszer lehet a teljesitmény vagy eredményalapu személet. Azonban
ezeknek a céloknak, elvarasoknak redlisnak kell lenniiik! A munkavallalék
home office-ban jellemzéen tobb munkadrat dolgoznak. A folyamatos
»kontroll” tevékenységeknek is elejét lehet venni, amennyiben adott
id6tartamra adott feladat elvégzése a cél és nem a munkaid6 munkaval
torténd kitoltetése a munkavallaléval.

Meg kell huzni a hatdrokat és be is kell tartani azokat
Altaldnos az a tévhit, hogy a home office
alapvetéen segiti a munka-maganélet egyensuly
megteremtését és tartds fenntartdsat, ez a
legnagyobb veszély rd nézve! A home office
teljesen elhomalyosithatja a munka- és maganélet
kozotti  hatdrvonaldat. Ezért tudatosan és
kovetkezetesen donteni kell a munka- és
maganélet kozott . A munkaidé végét be kell
tartani, nem szabad belecsusznia a privat életbe,
azonban a ,mag” munkaid6t produktivan kell
eltolteni, kiiktatva az id6rablé tényezbket! A
munkadrakat ugy kell megtervezni, hogy az a
munkahelyi kdvetelmények és a magan jellegl
kotelezettségek és kivdnalmak vonatkozasaban is
elég legyen!
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Aufrechterhaltung des zwischenmenschlichen Kontakts,
Von zu Hause aus zu arbeiten bedeutet nicht, sich vollig von der AuRenwelt
abzuschotten. Taglicher Kontakt ist wichtig, um soziale Beziehungen
aufrechtzuerhalten und Isolation zu vermeiden. Wenn ein physischer
Kontakt nicht moglich ist, empfiehlt es sich, zumindest telefonisch oder
online in Kontakt zu bleiben.

Immer bewusst arbeiten

Wenn ein Teil des Tagesplans darin besteht, die anstehenden Aufgaben zu
bestimmen, ist dies duBerst zeitaufwdndig. Es ist ratsam, mit der
Arbeitgeber:in im Voraus Tages- oder Wochenplane zu erstellen und diese
nach Dringlichkeit/Wichtigkeit zu gewichten.




Az emberi kapcsolatok megtartdsa
Az otthoni munkavégzés nem azt jelenti, hogy teljesen el van zarva a
kilvildag. A napi szintli kapcsolattartds elengedhetetlen szocidlis
kapcsolataink megtartasdahoz és az elszigetel6dés megel6zéséhez.
Amennyiben a fizikai kontaktusok lehet6sége nem adott, javasolt legaldabb
telefonon vagy online tartani a kapcsolatokat.

Mindig tudatos legyen a munkavégzés

Amennyiben az aznapi feladatok részét képezi az is, hogy meghatarozzak az
aktualis feladatokat, rendkiviil id&igényes. Erdemes napi vagy heti tervek
el6zetes kidolgozasa kozosen a munkaltatoval és slrgGsség/fontossag
szempontjabadl sulyozni kell azokat.




Erlernen der effektivsten Methoden des Zeitmanagements und der
Arbeitsorganisation und deren Anwendung im Alltag
Im Folgenden werden die gangigsten Methoden kurz vorgestellt (wobei die
5 von den Autor:innen der E-Publikation hervorgehobenen Methoden
keinen Anspruch auf Vollstandigkeit erheben):

Das PARETO-Prinzip oder die 80/20-
Regel: Der Grundgedanke ist, dass 20
% dessen, was wir tun, 80 % unserer
Ergebnisse bestimmt. Um diesen
Gedanken weiterzufiihren, bedeutet
eine Liste mit 10 Aufgaben, dass wir,
wenn die beiden wichtigsten, also 20
%, erledigt sind, die nttzlichsten und
wichtigsten 80 % der Tagesarbeit
erledigt haben.

20 % Effort

80 % Results

POMODORO-Technik: eine zyklische
Zeitmanagement-Methode. Die Arbeit erfolgt in
sogenannten Etappen. Fir jede Aufgabe steht
gleich viel Zeit zur Verfiigung, die durch
regelmaRige Pausen unterbrochen wird. Die
Grundtechnik geht von einem Zeitplan von
25-5-25-5 (Minuten) aus, von dem jedoch
individuell abgewichen werden kann. Der
Schlissel ist die Aufrechterhaltung der Zyklizitat.
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A leghatékonyabb idébeosztasi / munkaszervezési modszerek megismerése és
legmegfelel6bb napi szintl alkalmazéasa
Az aldbbiakban a legnépszer(ibb mddszerek révid bemutatasa torténik (a
teljesség igénye nélkial az e-kiadvany készit6i altal kiemelt 5 maddszer
kiemelésével):

PARETO-elv, azaz a 80/20 szabaly:
alapgondolata, hogy munkavégzésiink
20 szazaléka hatdrozza meg az
eredmények 80%-at. A gondolatot
tovabb vezetve: egy 10-es feladatlista
szerint, amennyiben a két legfontosabb,
azaz 20 szazalék elvégzése megtorténik,
akkor a napi munka leghasznosabb és
legfontosabb 80%-at teljesitettiik.

20 % Effort

80 % Results

Pomodoro technika: ciklikussagon alapuld
id6gazdalkoddsi modszer. A munkavégzés
ugynevezett etapokban. Minden feladatra
azonos idd all rendelkezésre, amit rendszeres
szlinetek szakitanak meg. Az alaptechnika
25-5-25-5 (perc) érabeosztast feltételez, de
ett6l egyénileg el lehet térni. A lényeg a
ciklikussag megtartasa.
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GTD-Methode (Getting Things Done): Die Idee besteht darin, zunachst alle
zu erledigenden Aufgaben zu sammeln und sie dann in einen einzigen
(immer gleichen) Rahmen zu stellen (z. B. einen Online-Kalender). Sobald
eine Aufgabe "erledigt" ist, sollte die ndchste Aufgabe in einer sauberen
Reihenfolge in Angriff genommen werden. Es ist wichtig, vor jeder neuen
Aufgabe zu Gberlegen, ob es sinnvoll ist, an diesem Tag zu beginnen, und
ob sie in die Prioritatenliste passt, wenn es noch Aufgaben gibt, die schnell
erledigt werden kénnen.

ALPEN-Technik: eine 5-Elemente-Methode (Aufgaben,
Termine und geplante Aktivititen notieren; Lange
schatzen; Pufferzeiten einplanen, Entscheidungen treffen,
Nachkontrolle) zur Unterstiitzung der taglichen Arbeit.
Die taglichen Aufgaben werden definiert, indem man
einen imagindren Hugel wie folgt hinaufsteigt. Zunachst
werden die Aufgaben aufgeschrieben, dann wird eine
geschatzte Zeit fur ihre Erledigung festgelegt, Pufferzeiten
werden eingeplant, Entscheidungen getroffen und
schlieRlich wird ein Follow-Up durchgefiihrt.

Das MATRIX-System von Eisenhower: Alle Aktivititen werden in den
Dimensionen ,Dringlichkeit” und ,Wichtigkeit” aufgelistet (dies gilt sowohl
flr das Privatleben als auch fiir die Arbeit). Die Idee ist, dass die Aktivitdten
aufgelistet, dann auf der horizontalen Achse der ,Dringlichkeit” und der
vertikalen Achse der ,Wichtigkeit” platziert und dann in der
entsprechenden Reihenfolge ausgefiihrt werden.
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GTD (Getting Things Done) médszere: |ényege, hogy legel6szor 6ssze kell
gyljteni az 6sszes elvégzend6 feladatot, majd egy egységes (mindig azonos)
keretrendszerben (ez lehet példaul egy online naptar) el kell helyezni. Ezt
kovet6en szépen sorban haladva egyik feladat ,letudasa” utan kell
belekezdeni a kdvetkezé feladatba. Fontos, hogy minden egyes U] feladat
el6tt mérlegelni kell, hogy aznap van-e értelme elkezdeni, illetve belefér-e
az adott prioritasi sorrend szerint, ha még vannak gyorsan elvégezhet6
feladatok is.

ALPEN technika: egy napi munkavégzést tamogatd 5 elembdl allé
maodszer (az ALPEN mozaik sz6 német nyelvii kezdGbet(kbdl all 6ssze).
A napi feladatok meghatdrozasa egy képzeletbeli hegyen halad felfelé
az aldbbiak szerint. ElGszor felirasra kertilnek a feladatok, majd azok
elvégzésének megbecsiilt idejét hatarozzak meg, pufferidét terveznek
be, meghozzak a dontéseket és végil utélagos ellenbrzést végeznek.

Eisenhower MATRIX rendszere: minden
tevékenység a sirgésség és fontossag
dimenziéjaban (ez igaz a maganélet és a
munka vonatkozasdban egyarant). Lényege,
hogy a tevékenységeket listdzzdk, majd
elhelyezik azokat a slirg6sség vizszintes és
fontossag fliggbleges tengelyén, majd a
tevékenységeket ennek megfelel6 sorrendben
végzik el.
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Nutzung digitaler  Hilfsmittel fir ein effizientes
Zeitmanagement
Es lohnt sich, die Moglichkeiten, die die
Digitalisierung  bietet, zu nutzen. Online-
Planungssysteme konnen bei der Erledigung der
taglichen Aufgaben viel Zeit sparen. Zu diesen
webbasierten Planungssystemen gehdoren:

& StayFocusd
& ZAPIER

& TOGGL

£ Time Cockpit

Einsatz von Cloud-basierten Tools, Software, digitalen Werkzeugen fiir den Alltag
Die Arbeit von zu Hause aus erfordert die Verflgbarkeit eines
"Unternehmens-Toolkits", sei es Hardware oder Software. Datensicherheit
und -schutz haben hochste Prioritat, da alle Daten des Unternehmens tber
die zu Hause verwendeten Gerate und das lokale Netz leicht zuganglich sind!

Die beliebtesten Tools fir die Online-Kommunikation waren in den letzten
Jahren:

& Microsoft Teams
09 Zoom

oo HangOuts

& Skype

& Slack

& FaceTime
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https://www.timecockpit.com/
https://www.skype.com/
https://slack.com/
https://support.apple.com/de-de/HT204380
https://zapier.com/
https://zoom.us/
https://toggl.com/
https://hangouts.google.com/
https://chrome.google.com/webstore/detail/stayfocusd/laankejkbhbdhmipfmgcngdelahlfoji
https://www.microsoft.com/

A hatékony id6beosztast segit digitdlis eszkézok alkalmazasa
A digitalizaci6 adta lehetGségeket érdemes a lehet6
legnagyobb mértékben kihaszndlni. Az online tervezési
rendszerek rengeteg id6t takaritanak meg a napi feladatok
elvégzése soran. llyen webalapu tervezési rendszerek,

é StayFocusd
& ZAPIER

& TOGGL

& Time Cockpit

Felhé alapu eszkdzok, szoftverek, digitdlis kapcsolattartast segité eszkdzok
bevetése a mindennapokban
Az otthoni munkavégzéshez elengedhetetlen, hogy a ,céges eszkoztar” -
legyen az hardware vagy software - rendelkezésre alljon. A legels6 szempont
az adatbiztonsdag és az adatok védelme, mivel az otthon hasznalt
eszkozo(ko)n és helyi halézaton keresztiil kdnnyen elérhet6 a szervezet
Osszes adata!

A legnépszerlibb online kapcsolattartast tamogaté eszkdzok az elmult
években a kovetkezék voltak:

& Microsoft Teams
& Zoom

& HangOuts

& Skype

& Slack

& FaceTime
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https://www.skype.com/
https://slack.com/
https://support.apple.com/de-de/HT204380
https://www.timecockpit.com/
https://zoom.us/
https://zapier.com/
https://hangouts.google.com/
https://toggl.com/
https://www.microsoft.com/
https://chrome.google.com/webstore/detail/stayfocusd/laankejkbhbdhmipfmgcngdelahlfoji

Die in den letzten Jahren am haufigsten eingesetzten Instrumente zur
Unterstutzung des Arbeitsmanagements/ der Arbeitsleistung sind:

09 Trello
09 Hive
00 Asana

Die beliebtesten Cloud-basierten Tools zum Versenden und Freigeben
von Dateien in den letzten Jahren sind:

& Google Drive

& Microsoft OneDrive
& Wetransfer

&’ Dropbox

& Owncloud

Folgende Aspekte kosten unnotig Zeit und Energie
Es gibt eine Reihe von Tatigkeiten und Verhaltensweisen, die
effizientes Arbeiten verhindern und daher vermieden werden sollten:

- standiges Surfen auf den Plattformen der sozialen Medien
- regelméaRige Uberpriifung der eingehenden E-Mails

- Desorganisation des Arbeitsumfeldes

- Organisatorische Besprechungen ohne wirklichen Inhalt

- unnotig langwierige telefonische Konsultationen

- eine perfektionistische Herangehensweise an jede Aufgabe
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https://trello.com/
https://hive.com/
https://asana.com/
https://www.google.com/intl/de_ALL/drive/
https://www.dropbox.com/login?cont=https%3A%2F%2Fwww.dropbox.com%2Fh
https://www.microsoft.com/
https://owncloud.com/
https://wetransfer.com/

A legnépszerlibb munkamenedzsmentet/munkavégzést tamogatd
eszkdzok az elmult években a kovetkez6k voltak:

& TRELLO
& Hive
& Asana

A legnépszeribb felhd alapu, file kiild§ és megosztd eszkdzok az elmult
években a kovetkezék voltak:

& Google Drive

& Microsoft OneDrive
& Wetransfer

& Dropbox

& Owncloud

Az aldbbiak felesleges id6toltést okoznak és sok energiat emésztenek fel
Szamos olyan magatartasforma van, amelynek gatat szab a hatékony
munkavégzésnek, ezért javasolt messzirél elkeriilni Gket:

- k6z6sségi média platformok folyamatos bongészése
- a bejové e-mailek rendszeres ellen6rzése

- munkakornyezet rendezetlensége

- valds tartalmat nélkiil6z6 szervezeti meeting-ek

- feleslegesen elhtz6do telefonos egyeztetések

- minden egyes feladat maximalista megkdzelitése
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https://trello.com/
https://hive.com/
https://asana.com/
https://www.google.com/intl/de_ALL/drive/
https://www.dropbox.com/login?cont=https%3A%2F%2Fwww.dropbox.com%2Fh
https://www.microsoft.com/
https://owncloud.com/
https://wetransfer.com/

WEITERFUHRENDE LEKTURE UND RESSOURCEN - PROFESSIONELLE
RATSCHLAGE, TIPPS, TRICKS UND BEST PRACTICE BEISPIELE FUR
FOHRUNGSKRAFTE UND ARBEITNEHMER:INNEN

ALTALUNK FORRASKENT FELHASZNALT TOVABBI OLVASNIVALO - AVAGY
SZAKMAI AJANLO, TIPPEK TRUKKOK BEVALT MODSZEREK MUNKALTATOK ES
MUNKAVALLALOK SZAMARA

¢ CORONAHOME- OFFICEGUIDE

& ,Gyermekfeliigyelet a COVID-19 idészakdban: Gtmutaté
munkavallalok szamara

& A rugalmas munkavégzés

09 Home office, fontos kérdésekre adott valaszok az otthoni
munkahely témajat kérbejarva

& Home office tippek gyakorlott otthonrdl dolgozdktdl
& Home Office Survival Guide

& gy dolgozz otthonrdl! 20 home office tipp

& 10 tipp a home office kialakitasahoz

& Gyorsabban végzel a munkaval, ha igy dolgozol otthon: nem
mindegy az sem, hogy hol Uilsz a gép elé

& Arbeiten von Zuhause aus — Meine 10 besten Tipps zum effektiven
Arbeiten im Home Office

& Otthoni munkavégzés — 6lt6zkodés a HOME OFFICE-ban |
Megjelenés kamera el6tt

& ,Lépj ki alelki terhelés csapdajabol — hogyan oldhaté meg a
tisztességes munkamegosztas a csalddban“

& 4 praktikus tipp, hogy a legtébbet hozhassuk ki a home office-bdl
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https://media.t3n.de/redaktion/homeofficeguide/t3n_Homeoffice_Guide.pdf
https://wien.arbeiterkammer.at/service/broschueren/Arbeitnehmerschutz/broschueren/Homeoffice_rg_bf.pdf
https://www.ifc.org/wps/wcm/connect/2e12d33a-ce55-46b2-aae5-ee8304a6506a/202004-Childcare-COVID-19-Guide-for-Employers+B.pdf?MOD=AJPERES&CVID=ncQxRT9
https://kivulbelulboldogsag.hu/home-office-tippek-gyakorlott-otthonrol-dolgozoktol
https://www.amazon.de/dp/3950472630?tag=travelworkliv-21&linkCode=ogi&th=1&psc=1
https://futuremanagement.hu/igy-dolgozz-otthonrol-20-home-office-tipp/
https://hellobiznisz.hu/10-tipp-a-home-office-kialakitasahoz/
https://www.weps.org/sites/default/files/2021-02/WEPs_Flexible_Work_Policy_Template.pdf
https://femina.hu/otthon/home-office-tippek/
https://travelworklive.de/arbeiten-zuhause-home-office-tipps/
https://www.youtube.com/watch?v=Hvw8_mjGQxM&ab_channel=Daswei%C3%9FeReh
https://www.youtube.com/watch?v=5dHJovt0gWY&ab_channel=RuthTheuermann-Bernhardt
https://www.easyproject.hu/rolunk/projektmenedzsment-konnyeden-blog-tippek-informaciok/4-praktikus-tipp-hogy-a-legtobbet-hozhassuk-ki-a-home-office-bol

VERWENDETE QUELLEN
Im Rahmen des Projekts WomEn-Puls (ATHU116) erstellt:

e  Protokolle und Berichte iber Schulungsprogramme/Workshops, die von
der Bezirksverwaltung Zala durchgefiihrt wurden

e Protokolle und Berichte liber die von der Gemeindeverwaltung des
Komitats Vas durchgefiihrten Ausbildungsprogramme/Workshops,
Hilfsmittel fur Trainer:innen

e  Protokolle und Berichte tiber FortbildungsmaRnahmen/Workshops und
Trainerleitfaden des Dachverbandes burgenléndischer Frauen-,
Madchen- und Familienberatungsstellen

e Protokolle und Berichte der von nowa Training Beratung
Projektmanagement durchgefiihrten Schulungen/Workshops,
Trainer:innenhilfen

e Vortrag - Vinhoffer Judit [Internationale Konferenz WomEn-Puls
(23.05.2022 - Szombathely)]

e Grenzliberschreitender Sanierungsbericht [erstellt von MJ Kanizsa
Consulting Service Ltd.]

e Gemeinsames Ausbildungsprogramm (Toolkit) — TOOLKIT
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TOVABBI FELHASZNALT IRODALOM, FORRASOK
A WomEn-Puls cim(i (ATHU116 szamu) projekt keretében keletkezett:

e  AZala Megyei Onkormanyzat altal megvaldsitott tréningprogramok/
workshopok jegyz6konyvei és beszamoloi

e AVas Megyei Onkormanyzati Hivatal altal megvaldsitott
tréningprogramok/workshopok jegyz6konyvei és beszamoldi, tréneri
segédanyagok

e A Vas Megyei Onkormanyzati Hivatal altal megvaldsitott
tréningprogramok/workshopok jegyz6konyvei és beszamoldi, tréneri
segédanyagok

e A Dachverband burgenldndischer Frauen-, Madchen- und
Familienberatungsstellen &ltal megvaldsitott tréningprogramok/
workshopok jegyz6konyvei és beszamoldi, tréneri segédanyagok

e A nowa Training Beratung Projektmanagement altal megvaldsitott
tréningprogramok/workshopok jegyzékonyvei és beszamoloi, tréneri
segédanyagok

e El6adasanyag - Vinhoffer Judit [WomEn-Puls nemzetkozi konferencia
(2022.05.23. — Szombathely)]

e Hatdron atnyuld szintl tényfeltaré jelentés [Készitette: MJ Kanizsa
Consulting Szolgaltatd Kft.]

e K0z0s tréningprogram (eszkodzkészlet) - TOOLKIT
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WU - Genderspezifische Effekte von COVID-19

Koronavirus: Elében robban a gondoskodasi valsag

Az egyenl6tlenségek alakuldsa a koronajarvény idején Magyarorszagon
A home office horror?

Home office: Miért leterheli a n6ket nagyobb mértékben

KettGs elvdras varja a kisgyermekes anyakat a munka vilagaban

Munka vilagi korkép: Home office a Koronavirus-jarvany kezdetétél; 2.
rész (COVID-19 seit Beginn der Corona-Pandemie; Teil 2 (COVID-19

Prevalencia-tanulmany)

Hogyan befolydsolja a COVID-19 mindennapjainkat: a virus erGs lokést
adott a home office-nak

Pareto Principle & the 80/20 Rule (Updated for 2021)

Pomodoro Technik: Produktiver arbeiten in Intervallen

What is GTD - Getting Things Done®

ALPEN-Methode: Definition, Tipps, Vor- und Nachteile

Das Eisenhower-Prinzip

A home office pszicholdgiai hatdsai és 7 tipp a vellik valé megkiizdéshez

Felértékel6dott a tdvmunka a Covid19 arnyékaban
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https://www.wu.ac.at/vw3/forschung/laufende-projekte/genderspezifscheeffektevoncovid-19/
https://index.hu/velemeny/2022/06/18/a-home-office-horror-/
https://24.hu/belfold/2020/03/22/koronavirus-tarsadalom-szociologia-gender-otthoni-apolas-ferfiak-nok-nagyszulok/
https://www.news.at/a/homeoffice-kosten-11924840
https://unicef.hu/igy-segitunk/hireink/kettos-elvaras-varja-a-kisgyermekes-anyakat-a-munka-vilagaban
file:///C:/Users/Ester/Downloads/arbeitssituation_homeoffice_aktuell_november_2020.pdf
https://www2.deloitte.com/content/dam/Deloitte/ch/Documents/about-deloitte/deloitte-ch-covid-f%C3%BChrt-zu-mehr-home-office-medienmitteilung.pdf
https://library.fes.de/pdf-files/bueros/budapest/16606.pdf
https://resumelab.com/career-advice/pareto-principle?utm_source=google&utm_medium=sem&utm_campaign=6540517835&utm_term=%2B80%20%2B20%20%2Bpareto&network=g&device=c&adposition=&adgroupid=104311758447&placement=&gclid=EAIaIQobChMIrP2r9Y3H-gIVkc13Ch1AgAy8EAAYASAAEgLbtfD_BwE
https://karrierebibel.de/pomodoro-technik/
https://gettingthingsdone.com/what-is-gtd/
https://karrierebibel.de/alpen-methode/
https://www.lernen-heute.de/selbstmanagement_eisenhower.html
https://hszi.bme.hu/page/932/
https://www.ksh.hu/docs/hun/xftp/idoszaki/koronavirus-tavmunka/index.html

Partner des Women-Puls-Projekts:

A Women-Puls projekt partnerei:

@ Zala Megyei Onkormanyzat
w

@ Vas Megyei Onkormanyzati Hivatal

DREE Dachverband Burgenlandischer Frauen-, Madchen-

und Familienberatungsstellen

nuu.ﬂ nowa Training Beratung Projektmanagement

Folgen Sie uns auf unsere Website und auf Facebook
Kovessen minket weboldalunkon és a facebook-on

FB.com/WomEn_Puls
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