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in situatii neasteptate trebuie s& fim pregatiti sd putem lucra in conditii optime de oriunde. Aceste indruméri sunt
facute pentru a ajuta persoanele ce detin firme de arhitectura si design, si nu numai, sa dezvolte solutii de lucru din afara
biroului.

Politici de lucru de la distanta
Munca de acasa / ,Work from home”

Persoana care lucreaza de acasa are aceleasi atributii ca si atunci cand lucra de la birou, numai locatia se schimba. Unele
din cele mai importante lucruri pe care trebuie sa le stim:

- membrul echipei trebuie sa stie ca daca lucreaza de acasa orele de lucru sunt aceleasi precum cele de la birou (nu mai
multe si nici mai putine);

- prioritatea lui in tot acest timp este sa se concentreze in a-si indeplini atributiile de munca;

- prin contractul de munca si SSM, daca sufera accidentari pe durata proramului de lucru, chiar daca este acasa, angajatorul
este responsabil, de aceea este necesara o instruire si 0 comunicare foarte buna cu echipa pentru ca toti sa inteleaga ce
riscuri Tsi asuma.

Telemunca / ,Teleworking”

Politica de lucru in regim de telemunca permite o flexibilitate mai mare unui membru din echipa care are posibilitatea de
a-si alege orele de lucru, atata timp cat livreaza ceea ce i s-a comunicat, incadrandu-se in deadline.

Printre cele mai importante lucruri pe care trebuie sa le cunoastem:

- membrul echipei este singurul responsabil pentru felul in care isi organizeaza timpul de lucru;

- membrul echipei in cazul unei accidentari angajatul este responsabil si trebuie sa se descurce pe cont propriu.

Ce sunt politicile, procedurile si procesele in cadrul unui birou?

Politici
Un set de principii si directii de orientare prin care biroul isi defineste obiectivele pe termen lung, isi directioneaza si
limiteaza sfera actiunilor sale in vederea atingerii acelor obiective si isi protejeaza interesele.

Procedurile
Sunt o maniera fixd de finalizare a unei sarcini, care constau Tntr-o succesiune de pasi ce trebuie urmati pentru ca sarcina
sa fie finalizata corespunzator.

Va puteti intreba de ce politicile si procedurile sunt importante. Politicile si procedurile lucreaza impreuna in favoarea
companiei. Politicile biroului sunt importante deoarece definesc obiectivele organizationale si sfera actiunii
organizationale, si contribuie la protejarea interesului unei organizatii, ele ofera mijloacele prin care membrii organizatiei
satisfac si indeplinesc obiectivele acesteia.

Procesele
Spre deosebire de politici, procesele descriu tiparele de lucru (patterns of work) si tind sa detalieze pasii necesari pentru
finalizarea unei sarcini de orice dimensiune;



Diferenta intre proces (patterns of work) si flux de lucru (workflow) poate fi de multe ori confuza. insa un flux de lucru este
un model orchestrat cu tipare de lucru repetabile ale activitatii biorului prin organizarea sistematica a resurselor in procese
care transforma materiale, frunizeaza servicii sau proceseaza informatii. Aceasta abordare separa procesele de fluxurile de
lucru, deoarece fluxurile de lucru sunt o combinatie de procese care implica mai multe persoane diferite.

Adevarul este ca procesele sunt foarte libere si flexibile si pot fi folosite pentru a descrie imagini de ansamblu sau pasi
detaliati. Distinctia importanta a procesului, spre deosebire de politici, este ca aceastd abordare priveste activitatile printr-
0 prisma narativa.

Procesele sunt folosite pentru a combate ineficienta si a imbunatatii practicile de management. Se definesc astfel trei
motive cheie pentru utilizarea proceselor in birou:

1. utilizati procesele pentru a clarifica directia strategicd — va pot ajuta sa vad asigurati ca activitdtile zilnice sunt in
conformitate cu obiectivele strategice generale ale companiei. Acest lucru nu numai ca imbunatateste practicile biroului,
dar totodata creeaza o cultura a companiei in care toata echipa se simte implicata in obiectivele companiei;

2. utilizati procesele pentru alinierea eficienta a resurselor biroului — procesele slabe duc la ineficiente grave. Prin
optimizarea si monitorizarea eficienta a proceselor puteti evalua modul in care sunt utilizate resursele si daca aceasta
utilizare este adecvata sau nu;

3. utilizati procese pentru imbunatatirea activitatilor si productivitatii zilnice — utilizarea proceselor in fiecare zi va asigura
ca echipa va respecta cele mai bune practici in toate activitatile lor, ceea ce va duce la o crestere a eficientei si la o calitate
consecventd. Aceasta abordare poate, de asemenea, sa ofere un sentiment de intelegere si orientare propriului coechipier
vizavi de propriul rol, ceea ce se traduce printr-o implicare mai mare a intregii echipe.

Punerea in practica a proceselor eficiente in biroul vostru permite urmarirea, optimizarea si realizarea obiectivelor.

Ce trebuie sa includa politica de lucru de acasa

- definirea posturilor eligibile pentru lucrul de acas3;

- stabilirea unui proces de aprobare;

- definirea orele de lucru;

- oferirea de indrumari pentru cum sa isi gestioneze orele lucrate;
- stabilirea canalelelor de comunicare si simplificarea procesului;
- oferiti suport IT;

- introducerea standardelor de securitate a datelor;

- colectati feedback si iterati.

Politica de lucrude la distanta poate fi implementata oricand, nu numai in cazul unei stari de urgenta. Este un moment
potrivit pentru a deveni mai eficienti prin intermediul internetului.
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