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VII. Kollaborativ terek megismerése — a belsd
kommunikaci6 szabalyai, online platformok hasznalata

A fejezet célkitiizése

A kovetkez6 fejezetben tarsadalmi kommunikacioval, illetve annak egy szeletével, a szervezeti
kommunikacioval foglalkozunk. Az elméleti alapok attekintése és a szervezeti kommunikacio
rovid megismerése utan a tdvmunkaval, vagyis remote munkavégzéssel foglalkozunk. E16szor
azt tekintjiik at, hogyan lehet és érdemes atallni a teljes vagy részleges remote munkavégzésre,
majd ratériink a kollaboracios toolokra, megoldasokra is. Bemutatjuk a legnépszeriibb eszkdzoket
azok elonyeivel és hatranyaival egyiitt.

A vallalaton beliili kommunikacio, a belsé kommunikacié szabalyai

A vallalatok kommunikacioja alapvetéen kétféle lehet: kifelé és befelé iranyulo, vagyis kiilsé
és belsd. A kovetkezd fejezetben a szervezeti belsé kommunikéacidval, belsé szabalyaival
és a kozos munka lehetséges online segitésével és megvalositasaval foglalkozunk, pontosabban
az online kollabordcios megoldasokkal.

A vallalat a maga funkcioit (a tervezést, a szervezést, az iranyitast és az ellendrzést) a belsé
kommunikacid segitségével képes betolteni. Azonban egy adott szervezet kommunikacidja csak
a tarsadalmi kommunikacio rendszerén beliil értelmezhetd, amelynek kiilonféle szintjei vannak.

Tarsadalmi
méret(i kommunikécio
(pl. tomegkommunikacid)

Intézményes vagy
szervezeti kommunikécié

(pl. gazdasagi térsasdg kommunikacidja)

Csoportkézi kommunikécio
(pl. helyi kdzosségben zajlé kommunikacio)

Csoporton beliili kommunikécié
(pl. kommunikacio a csaladban)

Személykozi kommunikacio (pl. didd helyzetek)

Személyen beliili kommunikacié (pl. informaciéfeldolgozas)

7.1. abra: Kommunikdcios piramis
Forras: Denis McQuail: 4 témegkommunikacio elmélete. Budapest, Osiris Kiado, 2003 alapjan atdolgozott
valtozat (sulinet.hu)
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Ezeken beliil horizontalisan is és a szintek kozott is folyik a (vertikalis) kommunikacio. ,,Minél
tobben vesznek részt a kommunikacioban, annal valosziniibb, hogy sziikségessé valik egy koz-
vetité eszkdz, médium alkalmazasa, amely — kivaltképp a hagyomanyos todmegkommunikaciod
esetében — soha nem semleges, technikai kozvetit6 eszkoz.”!

Aszerint, hogy merrefelé iranyul a kommunikacio, megkiilonboztethetjiik a beliilre iranyulo
(intern) és a kiviilre iranyuld (extern) kommunikaciot. Elso latasra egyértelmiinek tiinik ez a meg-
kiilonboztetés, a valosagban azonban joval problematikusabb. Ennek oka, hogy a szervezetek
nyilt rendszert képeznek, igy gyakran helyzetfiiggd értelmezés kérdése, ki mindsiil belsé és ki
szamit kiils6 célcsoportnak. ,,A szervezetek rendelkeznek egyfajta belsd nyilvanossaggal; kiviilre
iranyulo kommunikaciojukkal pedig a tarsadalmi nyilvanossagban vesznek részt, annak miiko-
dési logikajat veszik at, illetve alakitjak.

A szervezeti belsé kommunikécié célja, hogy a szervezetben dolgozdkat megfelelden tajé-
koztassak a vezetok dontéseirdl, a belsé feladatokrol, az aktualis eseményekrol. A belsé kommu-
nikacié mindig a szervezet céljaibol indul ki, és azokat is kell szolgalnia. Az, hogy egy vallalat
belsé kommunikacidja ténylegesen hogyan alakul, alapvetéen a vallalat bels6 strukturajatol, szer-
vezetmodelljétdl fiigg. Tobbféle struktura létezhet, az egyik leginkabb jellemz6 a hierarchikus
felépités, amelyet a szigorubb, vertikalis (fentrdl lefelé és lentrdl felfelé aramld) kommunikacio
jellemez. Ez, a hagyomanyos hierarchikus vallalattipus piramis formajua, jellemzo el6fordulasi
teriiletei a nagyvallalatok, allami, hivatalos szervek. Ezen szervezetek esetében a piramis csticsan
a vallalat vezet6i foglalnak helyet, nekik vannak alarendelve példaul a féosztalyok, azoknak
pedig az osztalyok, az osztalyoknak a csoportok és igy tovabb. Egy ilyen strukturaja vallalatnal
a vertikalis kommunikacié dominal. Ezt egésziti ki a horizontalis kommunikacio: ugyanazon
a hierarchiaszinten, azonos szinten miikdodé egységek, példaul féosztalyok, osztalyok, azonos
beosztasu vezetdk kozott, ,,vizszintesen” aramlik az informacio.

A lefelé iranyulo (top-down) kommunikacio egyik funkcidja, hogy kdzvetitse a vallalat cél-
jait, tovabbitsa a feladatok megosztasara, a feladatok végrehajtasanak feltételeire, a folyamatok
szervezésére vonatkoz6 informaciokat. A kommunikacionak ez a fajtaja sok esetben utasitasokat,
bels6 megbizasokat, instrukciokat tartalmaz. A tervezési €s dontéshozatali feladatokkal megbizott
munkatarsaknak informaciora van sziikségiik a vallalat bels6 mutatoinak, a kiilsé feltételeknek
¢és a dontési kritériumoknak az alakulasarol.

A lefelé iranyulé kommunikacidval szemben a felfele iranyulo (bottom-up) kommunikdcio
a feladatok teljesitésérol szolgaltat informaciot. A hagyomanyos hierarchikusan felépiil6 vallalat
kommunikacidja kevéssé hatékony. Az informacio terjedése lasst, valamennyi szinten csorbulhat,
modosulhat az iizenet tartalma.’

A hierarchikus szervezeti kommunikacios formak mellett szamos mas forma is megtalalhatd
a kiilonbo6z6 szervezetekben. Sok helyiitt egyre kevésbé jellemz6 a szigor( hierarchikus forma,
ehelyett az informalis kommunikécios formak keriilnek elétérbe. Kiilondsen igaz ez ott, ahol
Y vagy Z generacios fiatalok teszik ki az alkalmazottak tobbségét. Veliik egyiitt a szervezeti

! Jenei Agnes: Vezetés és kommunikdcié — Alaptananyag. Budapest, Kozigazgatasi Vezetéi Akadémia,

2012.

2 Jenei (2012): i. m.

3 Borgulya Agnes — Somogyvari Marta: Kommunikdcio az iizleti vildghan. Budapest, Akadémiai Kiado,
2016.
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kultara és a szervezeti kommunikéacio is egyre jobban fiatalossa valik. Interaktiv kommunikacio,
rendszeres rovid beszélgetések, brainstorming, gamifikacio: csak néhany sz6, amelyekkel ezeket
a frissebb, bels6 kommunikacids formakat jellemezhetjiik.

Ez pedig nem kizardlag az IRL (in real life, személyes) kommunikacidban jelenhet meg.
A web 2.0 koraban tovabbi, komoly versenyelonyt jelent az ij média és az ijmédia-alkalmazasok
szakértd alkalmazasa is, irja jegyzetében Jenei Agnes.*

Lassuk hat, milyen megoldasokat kinal szamunkra ez a szintér, a kiilonb6z6 kollaboracios
technikak, foolok hasznalata, amelyet a 2020-as év eseménye, a Covid miatti pandémia még
jobban felerdsitett.

Mik azok az online kollaboracids eszkozok,
megoldasok/toolok, kollaboracios terek?

Az online kollaboracios eszk6zok, kollaborativ terek® teszik lehetdvé a szervezeti alkalmazottak
szamara, hogy egylitt dolgozzanak kiilonb6z6 projekteken tigy, hogy a vilag barmely pontjardl
kényelmesen elérik a projekthez tartozé dokumentumokat, dokumentaciokat.

Az egylittmiikodés és az atlathatosag a modern munkahelyek két kulcsfontossagu ténye-
z0je. Meghatarozo, hogy az egyes vallalatok hogyan hasznaljak ki az online kollaboracios
eszkdzokben rejld lehetségeket a termelékenység és a hatékonysag novelése érdekében,
ezért is fontos minden munkavallaldé szamara az elérheté megoldasok széles korii atlatasa,
alapos ismerete.

2020 marciusatol, a koronavirus (Covid—19) miatti pandémias id6szak bevezetése Ota
a remote, azaz tavolrol végzett munka, home office vagy tavmunka szamos munkahelyen valt
altalanossa. Erdekes volt a folyamat kezdetén latni, hogy azok a kisebb-nagyobb cégek, vallalatok,
kozigazgatasi szervek, onkormanyzatok, allamigazgatasi szervek, amelyek korabban szigora
szabalyok szerint rendezték az otthonrdl dolgozas lehetdségét (elore kellett egyeztetni a remote
munka pontos idejét és feladatokat, maximum pénteken lehetett otthonrol dolgozni, listat kellett
késziteni az elvégzett feladatokrdl — de ennek elkészitése nem szamitott bele a munkavégzésbe
stb.), gyakorlatilag napok alatt engedtek a rajuk nehezedd nyomasnak, a mindannyiunk életét
meghatarozo pandémias iddszak altal diktalt koriillményeknek, és alltak at tavmunkara, remote
(tavolrdl torténd) munkavégzésre, home office-ra.

Hamarosan szamos olyan Gtmutaté volt elérhetd, amelyek az otthoni munkavégzésre valo
atallast segitették. Ezekbdl 6sszegziink most néhany gyakorlati javaslatot, majd attekintjiik
a remote munkavégzést tamogatd megoldasok legjobbjait. Ezeket nem kizardlag a pandémias,
hanem egyéb iddszakokban is érdemes alkalmazni, példaul azért, mert a dokumentacio és a pro-
jekt dokumentumai igy mindenki szamara egyszeriien elérhetok.

4 Jenei (2012): i. m.
5 Richard Fendler: 35 35 Best Online Collaboration Tools & Software That Are Irrefutably Awesome In
2022. SnackNation, 2022.
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Rendezddjenek parokba! Gondolja at, és irja le sajat maganak, aztan egyeztesse parjaval, pontosan hogyan
érintette Ont és a munkahelyét a 2020. tavaszi pandémias idészak! Miket tapasztalt?

Miben kellett Onnek személyesen valtoztatnia? Miben valtoztatott a munkaadoja?

Mi volt ebben a pozitiv és a negativ, semleges kovetkezmény, szempont?

Vészforgatokonyv:
hogyan érdemes atallni az otthoni munkavégzésre?

2020 tavaszan naponta jelentek meg cikkek arrdl, hogy a kiilonb6z6 magyarorszagi vallalatok
egy része milyen Iépéseket tett a munkavallalok egészségének megorzése érdekében a koronavi-
rus-fenyegetettség kapcsan. Hamar kikeriiltek az irodakba a kézfert6tlenitdk, és a kozosen hasz-
nalt helyiségeket is a szokasosnal nagyobb gyakorisaggal kezdték el takaritani. Szamos cégnél,
vallalatnal torolték a kiilfoldi utakat, és lemondtak a nagy l1étszamu rendezvényeken — példaul
konferencidk, kiallitasok — vald részvételt. Az is el6fordult, hogy ha valaki fert6zott orszagban
tartdzkodott, hazatérése utan arra kérték, hogy 2-3 hétig maradjon tavol az irodatol, és lehetoség
szerint dolgozzon otthonrol. Ez a helyzet, allapot — a nyari konnyités utan — 2020 6szén ismét
fennallt és azt kdvetden az ujabb és ijabb hullamokban tobbszor eléfordult.

Melyek azok a legfontosabb dolgok, amelyeket nem szabad figyelmen kiviil hagyni, ami-
kor remote munkavégzésre allunk at, tdvolrol térténé munkavégzést tartunk fenn? Az atallas
torténhet a Covid-19 okan vagy attdl fiiggetleniil is, a szempontok mindkét esetben egyarant
életszertiek és aktualisak:

— Magas szintli megegyezés sziikséges abban a kérdésben, hogy mik azok a ,,business
critical” tevékenységek, amelyek nélkiil megall az élet. Melyek azok a szolgaltatasok
vagy tevékenységek, amelyeknek minden esetben miikddniiik kell? Idetartozhat vala-
milyen rendszeres szallitas, adott mennyiségii tigyfélszolgalat biztositasa/nap, vallalat
szempontjabol kiemelkedéen fontos funkciok. A kdzigazgatas nagy része példaul tud
elektronikus formaban, e-papirral vagy egyéb online megoldasokkal is miikddni, de
példanak okan nehézkes a személyi igazolvany kiallitasa személyes megjelenés (fotd,
ujjlenyomat-bevitel) nélkiil. Ha ez nehézkesen teljesithetd, hogyan lehet konnyiteni
a folyamaton? A kozigazgatas valasza erre az volt, hogy szaznyolcvan nappal meghosz-
szabbitottak a veszélyhelyzet ideje alatt lejart vagy annak megsziinését kovetéen 15 napon
beliil lejaro okmanyok érvényességét.® Konnyitettek tehat a feladaton, és halasztottak
annak elvégzési idejét.

—  Ezzel parhuzamosan a krizishelyzetben fel kell mérni a cég és a legfontosabb pozicio-
ban dolgozo kollégak IT és egyéb infrastruktura-igényét. Amennyiben nincs laptopjuk

6

Tajékoztato oldal a koronavirusrol. Koronavirus.gov.hu.
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és otthoni infrastruktirajuk a remote munkavégzésre, azt mielébb biztositani kell (akar
az I T-eszkozok id6szakos atcsoportositasaval).

Gy6z6djiink meg arrdl is, hogy a kritikus szoftverek kiilsé munkaallomasrol is elérhetok.
Az otthoni munkavégzés bevezetése elott adjunk iranymutatast az adatvédelemmel kap-
csolatban. Kiilondsen azoknal az alkalmazottaknal fontos ez, akik kordbban nem dol-
goztak irodan kiviil, illetve olyan szoftvereket kezdenek el otthonrol hasznalni, amelyek
eddig csak irodaban alltak rendelkezésre.

Amennyiben nem minden munkavallalo szamara érhet6 el online kommunikacios esz-
koz, a zokkendémentes kommunikacio érdekében atmenetileg terjessziik ki az dsszes
munkavallal6é szamara annak elérését. Vagy biztositsunk vallalati mobiltelefont, esetleg
téritsitk meg a maganhasznalati mobiltelefonok koltségeit az otthoni munkanapokon.
Amennyiben a vallalaton beliil még nem vagy kismértékben hasznalunk projektme-
nedzsment-szoftvert, és a kommunikacio {6 csatorngja az e-mail, hozzunk Iétre munka-
csoportonként egy kozos levelezlistat, mailboxot, amelyet mindenki elér. igy biztosak
lehetiink abban, hogy a beérkezett kérés/kérdés elér egy illetékes kollégat, aki tud ra
érdemben reagalni.

Arra vonatkozoan is alakitsunk ki protokollt, hogy hogyan jelezziik kollégaink/iigyfeleink
felé, hogy éppen otthonrdl és nem az irodabol dolgozunk. Példaul altalanosan hasznalt
rendelkezésre allast mutatd szoftverben (Skype, Outlook naptar stb.) allitsuk be, hogy
éppen az irodaban vagy otthon, esetleg szabadsagon vagyunk. Ezzel is megkdnnyitjiik
a zokkenémentes kommunikaciot.

Fontos tisztazni az otthoni munkaval id6szakosan felmeriil6 tobbletkoltségek kérdését is.
Példaul, ha nagyobb savszélességii internet sziilkséges az otthoni munkavégzéshez, mint
amivel a munkavallal6 rendelkezik, a valtds kéltségét érdemes és illend6 a vallalatnak
megtériteni.

Folyamatosan tartsuk a kapcsolatot az otthonrol dolgozé kollégakkal. Tajékoztassuk
Oket a koronavirus miatt hozott intézkedésekrol €s a miikddéssel kapcsolatos iddszakosan
bevezetett valtozasokrol.

Fontos, hogy a home office ilyen formaban vald bevezetése nem garantalja azonnal az iro-
daival megegyezd teljesitmény fenntartasat. Sok esetben tokéletesen miikddik, mas ese-
tekben csak bizonyos mennyiségii zokkendkkel. A munkavallalok olykor nincsenek fel-
késziilve otthonaikban a munkavégzésre: nem all rendelkezésre megfelel6 infrastruktura,
kiilonvonulasi lehet6ség, csaladtagjaik szintén otthon tartozkodhatnak munkaidében, sot,
a gyerekeik is, akik — amennyiben ott vannak — igényelhetik a figyelmet. Ezek a ténye-
z0k megnehezitették a zavartalan miikkddést. Legyiink a szokasosnal tiirelmesebbek,
és fogadjuk el, hogy a kollégak hatékonysaga — az els6 id6kben legalabbis — valamelyest
romlani fog.

Igy keriiltek mas megvilagitasba az adatbiztonsag és a munkahelyi munkavédelem kér-
dései is.

A vezetdket is érdemes tréningezni, megtanitani a remote munkavallalokkal val6 kapcso-
lattartasra, feladat ellendrzésére, megfeleld visszajelzés addsara, motivaldsra. Ennek nem
kizarolag szervezési, hanem kommunikacios vonatkozasai is vannak. Kiilonosen nehéz
helyzetek adodhatnak, ha példaul a kollégak (érthetéen) ugyan igényelnék a csapatépi-
tést, de arra nincsen megfelel6 megoldas, hiszen a személyes részvételt, 6sszezartsagot
ildomos keriilni.
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— Minden rosszban van valami jo: a home office bevezetése magaval hozhatja azt, hogy
az a vallalat normal miikodésének is automatikus része legyen. Jelen helyzet alapjan csak
arra tudunk kovetkeztetni, hogy a virussal terhelt id6szak nem mulik el belathat6 idén
beliil, tehat allando megoldasokra, az online platform minél alaposabb és gyakorlottabb
hasznalatara lesz sziikségiink.

Feladat

1. Rendezddjenek parokba! Gondolja at, és irja le sajat maganak, aztan beszélje meg a parjaval, hogyan
érintette a 2020. tavaszi id8szak a munkavégzését! Mi tértént? On honnan és hogyan dolgozott? Mi ment
nehezebben, és mi ment konnyedén?

Gyljtsenek dssze pozitiv példakat és kevésbé sikeres megoldasokat, szempontokat is!

On szerint mit lehetett volna jobban csinalni?

2. Alkossanak kozos tervet a fenti szempontok figyelembevételével, és irjak is le!

[Az alabbi boksz valosziniileg kevés lehet, dolgozzanak kiilon lapra.]

Mik azok az online kollaboracios eszkozok, és miért érdemes hasznalni oket?

Az online kollaboracios vagy egyiittmiikodési eszk6zok olyan webalapu, online elérhetd platfor-
mok ¢és technologiak, amelyek a kollégakat, csapattagokat segitik a kapcsolattartasban, barhol
is legyenek. Ezek a tobbszorosen kiprobalt eszkozok lehet6vé teszik a csapatok szamara a belsd
kommunikacidt, a projekt allapotanak figyelemmel kdvetését és csapaton beliili megosztasat,
a feladatok kiosztasat és atruhdzasat, a zokkendmentes visszacsatolasi lehetdségek biztositasat
és még sok minden mast.

A legnagyobb pozitivumuk, hogy a feliiletiiket hasznalva lehet6ségiik van a csapattagoknak
egy kozponti helyre feltolteni az aktualis projekt 6sszes fontos dokumentumat és dokumentaci-
0jat, igy azokat nem sok tiz vagy szaz e-mail k6zott kell keresgélni, hanem minden egy helyen
elérheto.

Szamos online megoldas érhetd el a feladatok kiosztasara, rendszerezésére €s szamonkéré-
sére. Ezek koziil igyekeztiink par ismertebbet kivalasztani és megismertetni. Ezek az eszkdzok
mind a tavolrol dolgozo, mind pedig a hazon beliili csapattagoknak segitenck az atlathatosag
magasabb szintjének elérésében, emellett hasznosak a projektek jobb végrehajtasaban, az erd-
forrasok optimalizalasaban és az Osszességében jobb egyiittmikddésben. Szinte minden fajta
vallalkozashoz és iparaghoz, mindenféle munkahoz és megbizasi formahoz, csapatstruktirahoz
elérhetdk ilyen eszkozok.

A legtobb online kollaboracios megoldas egynél tobb kommunikacids eszkdzt tamogat, pél-
daul csevegést, azonnali iizenetkiildést, képernydmegosztast, az audio-/videdkonferencidkat
és fajlmegosztast. Vilagos és attekinthetd platformot, feliiletet nyujtanak, igy mindenki lathatja
a masikat, kommunikalhat vele az aktualis, folyamatban 1évé munkairol: azok elkezdésérol,
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folyamatardl, idore torténd befejezésérol. Az éppen aktualis feladatokrol minden érintett napra-
kész informacidval rendelkezik, és tavolrdl is tigy tudnak a kollégak hatékonyan dolgozni, hogy
kozben a virtualis csapat tagjainak érezhetik magukat.

Hogyan valasszuk ki a csapatunknak is tokéletesen megfeleld,
lehet6 legjobb online egyiittmiikodési eszkozt?

Kezdje azzal, hogy 0sszegyjti és feltarja néhany népszerii online egyiittmiikddési megoldas
legfontosabb jellemzdit. Ezek alapjan mar el lehet kezdeni rangsorolni.

A toolok kozott szamos ingyenes eszkoz is rendelkezésre all, ha ez szempontként meriil
fel. Tobbségiik fizetds, am ezek koziil is sok tartalmaz olyan ingyenes terveket vagy ingyenes
szolgaltatasokat, amelyek hatékonyan tamogatjak az egyiittmiikodést.

Erdemes tekintettel lenni a csapat stilusara, a céges munkastilusra, a rendszeres feladatok
jellegére, a szamonkérés jellemz6é modjaira. Ha a dontés soran figyelembe vessziik a csapat
javaslatait, igényeit is, minden bizonnyal konnyedebben be tudjuk vezetni a kivalasztott toolt.
Fontos, hogy olyan megoldas legyen, amelyet a csapattagok napi szinten is szivesen hasznalnak.

Mi hatraltathatja a bevezetést?
Generacios kiilonbségek és a nem egyiittmiikodé megoldasok

A Cisco 2017-es felmérése szerint a szervezetek fennmaradasa szempontjabol a kollaboracios
eszk6zok elengedhetetlenck, mivel elésegitik a hatékony csapatkommunikaciot (72%), az egyiitt-
mitkodést a kiils6 partnerekkel (68%) és az informaciok gyors megtalalasat (56%). Ugyanakkor
ezek az eszkozok sem tamogatjak kellden az lizleti folyamatokat, ha nem illeszkednek a mun-
kastilushoz vagy a felhasznaldi igényekhez. Az is probléma lehet, ha a munkavallalok szerint
tal bonyolult a hasznalatuk, esetleg tl draga, vagy éppen alacsony a mindségiik, és ezért nem
hasznalhatok minden eszkozon.”

Hasznalatuk soran probléma lehet még a generdcios kiilonbség is, ugyanis a kutatasok
és a céges tapasztalatok szerint is a kiilonb6z6 kori emberek mashogy viszonyulnak az ujfajta
eszk6zokhoz. A Cisco felmérése szerint 2018-ban a munkaerépiacon minddssze 2%-ban fordultak
el a Z generacio (1995-2000 kozott sziiletett) tagjai, de ez a szam napjainkra, 2020-ra mar 12%
lett. Rugalmas és nagyon gyorsan alkalmazkodo generacio ez, amelynek tagjai ha nem kapnak
valaszt valamely kérdésiikre, mennek mashova dolgozni/informaciot keresni. Ha nem megfe-
lel6 egy alkalmazas, keresnek masikat. Ekdzben az Y generacio (1980—1995 kozott sziiletettek)
2018-ban még 21%-ban volt jelen a munkaerépiacon, ma pedig mar 35%-ban. Ez szépen lassan
megvaltoztatja a jelenlegi helyzetet, alakitja a kollaboracios eszk6zok hasznalatat. Sokan vannak
még, akik szamara az e-mail szamit a leggyakoribb eszkéznek a munkavégzés soran, pedig igen
nehézkes és alacsony a hatékonysaga. Ok azok a munkavallalok, akik személyes megbeszélé-
sekhez szoktak videokonferenciak helyett, és sok esetben e berdgziilt régi szokasaikat probaljak
alkalmazni az uj kérnyezetben is.

7 Habok Lilla: /gy ldtja a Cisco a kollabordciés eszkézok piacat. Budapest, HWSW, 2018.
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Az ijabb generacid integralasa egy nehézkesebb szervezetbe is éppugy kihivasokkal jar, de
,forditott kihivasokkal”, mivel a fiatalok szamara nem az azonnali kommunikacié az Gijdonsag,
hanem éppen a régi eszk6zok, mint példaul az e-mail hasznalata. Nehéz egyeztetni a munka-
helyeken példaul e-mailes eszkozokkel vagy sorozatos személyes megbeszélésekel gy, hogy
a kozosségi oldalakon felnétt fiatalabb korosztaly ahhoz szokott hozza, hogy mindent azonnal
megkap. Jelenleg még az a generacid van tobbségben, amely életének nagy részében mindez nem
igy volt, de par éven beliil mar valtoznak az aranyok, és az azonnalisag igénye a munkahelyeken
is elvaras lesz.®

Az is problémat jelenthet a kollaboracios eszk6zok bevezetésekor, hogy azok tobbnyire nem
integraltak egymassal, mint példaul a WhatsApp, Google Hangouts, Dropbox, SharePoint vagy
a Cisco eszkozei. Az emberek viszont szeretnék egyszerre tobb cég kiilonboz6 termékeit hasz-
nélni, és elvarjak, hogy azok értsék egymast. Eletszerii gyakorlati tapasztalat, hogy szeretik
az alkalmazottak olyan feliiletre szervezni az eseményeket (hivasokat és videdkonferenciakat),
ahol egyébként is kommunikalnak és fajlokat osztanak meg egymassal, legyen sz6 akar Facebook
Workplace-r8l, Slackrél vagy Microsoft Teamsrél, esetleg akar Cisco Webexrdl. Erdemes olyan
kollaboracios megoldast alkalmazni — vagy a meglévok mellé valasztani — tehat, amely lehet6vé
teszi a cégiink altal altalaban is alkalmazott kommunikacios formak hasznalatat, lehetdleg egy
helyen.

Osszességében tehat nagyszeri online egyiittmiikodési eszkozok léteznek az iizleti és koz-
igazgatasi kdrnyezet szamara is, gyakorlatilag barmely feladathoz. Nagyszer{iségiik abban rejlik,
hogy ezeknek az eszkdzoknek a hasznalatahoz nem kell a csapattagoknak messzirdl beutazniuk
egy irodaba, hanem otthonrol is dolgozhatnak, és adminisztralhatjak az altaluk elvégzett felada-
tokat. Kiilondsen hasznos lehet ez egy olyan pandémias idészak soran, mint amellyel 2020 tava-
szan talalkozhattunk a Covid—19 miatt. Emellett a beutazo6s, hazon beliil dolgozo6 csapattagok
szamara is elonyokkel jar ezen eszk6zok hasznalata: optimalizalhatjak az eréforrasokat, sét:
magasabb szintii atlathatosagot és egyiittmiikodést érhetnek el. Természetesen csak megfeleld,
aktiv hasznalat mellett, hiszen a munkat nem ezek az online eszk6zok, hanem a munkavallalok
fogjak elvégezni.

Milyen tényezok tdmogatjak, és melyek nehezitik meg az online kollaboracios eszkozok bevezetését?
A fenti szempontok mellett még mi jut eszébe?

8 Habok (2018): i. m.
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Online kommunikaciés eszkozok: valogatas

Az alabbiakban bemutatunk néhany online elérhet6 kollaboracios eszkozt.’

A kedvenc — Monday.com

7.2. abra: Monday.com

Forras: SnackNation

Intuitiv és vizualisan kellemes feliilete miatt szeretik ez az appot a remote munkavégzésben dol-
gozo6 alkalmazottak és csapattagok. Kiilondsen kedvelt funkcidja a megoldasnak, hogy barmiféle
kodolési ismeret nélkiil lehet vele ismétlodo feladatokat megadni, tablazatokat 6sszeallitani,
munkafolyamatokat megtervezni. A feliilet természetesen testre szabhatd, a munkafolyamatok
pedig konnyedén atlathatok, tervezhetok.

Elényei:

Ingyenes probaiddszak.

Tobbféle sablon elérhetd benne a kiilonbozo projektekhez.

A feladat elvégzése soran egyben lathato a teljes folyamat, a ,,teljes kép”.
Konnyen be lehet illeszkedni egy mar folyamatban 1év6 feladatba is.
Egyértelmiien 1athatd benne az dsszes hatarido.

Koénnyedén lehet vele iizenetet kiildeni és feladatot kiosztani
Egyszertiien beallithato, mindenféle el6zetes kodolasi tudas nélkil.
Egyetlen egységes platformon érhetd el minden.

Hétranya:

Nehézkesebb a mobilalkalmazas, bar folyamatosan dolgoznak rajta.

% Az eszkozoket a kovetkez0 cikk segitségével mutatjuk be: 35 Best Online Collaboration Tools & Soft-
ware That Are Irrefutably Awesome In 2022. SnackNation, 2022.
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Otter.ai — hasznos, mert azonnal jegyzetel is

7.3. abra: Otter.ai feliilete
Forras: SnackNation

Fantasztikus Gjitassal rukkolt el6 ez a megoldas: automatikusan atirja a hangot szoveggé, vagyis
legyen sz6 akar kisebb megbeszélésrél, akar nagyobb meetingrol, az Otter'® azonnali atiratot,
szoveges jegyzetet készit a hallottakbol. Ezek segitségével id6t takarithatunk meg: a szdveges
anyag konnyen kereshetd, megoszthato. Pozitiv vonasa még az Otternek, hogy szamos integralt
alkalmazasa van, igy példaul a Zoom is, amely gyorsabba ¢és hatékonyabba teszi az egyiittmii-
kodést €s a tavmunkat.

Az Otter ara havi 9,99 dollarnal kezdédik. Ingyenes verzidja is van, korlatozott hasznalat
és kevesebb elérhetd szolgaltatas mellett.

Elényei:

— Integralt része a Zoom, igy lehetéség van a megbeszélésen elhangzottakhoz azonnal €16
kommentek, feladatok hozzaadasara.

—  Arésztvevok valds iddben adhatnak a tartalomhoz képeket, hanganyagokat és az aktualis
értekezlet jegyzetébe kiemeléseket.

— Az egyes megbeszélésekrol, értekezletekrdl a szoveges dsszefoglald azonnal elkésziil,
nem kell arra varni, hogy valaki megirja és korbekiildje az arrdl szoldo emlékeztetot.
Nincs késés, nem csokken a termelékenység.

— Az Osszes elérheté megbeszélés és egyéb jegyzet kozott lehet keresni.

Hétranya:
—  Asztali és mobileszk6zokon is elérhetd, de csak kevés opcio talalhatdé meg az ingyenes
verzioban.

10 Otter.
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Togg! Plan

7.4. abra: Toggl Plan: szinekkel is segiti a munkatervezést

Forras: SnackNation

A Toggl Plan!" megkonnyiti a vezetdk, az érdekeltek és a csapattagok egyiittmitkodését a pro-
jektek megszervezésében és lebonyolitasaban. A vizualisan jol elkiilonitett feladattipusok pedig
a feladatok megtervezését, atlatasat, a csapattagok egyiittmiikodését segitik. Minden munka-
val kapcsolatos informacio egy helyen érhet6 el, ez pedig a csapatvezetoket segiti abban, hogy
a csapattagok feladatait a munkaterhelés alapjan tervezzék meg. Ezek a szines vizualis jelzések
a csapattagokat is egyértelmiien segitik a feladataik atlatasaban.

Elényei:

30 napos ingyenes probaverzid, ingyenes alapterv-elkészités.

Egyszert és intuitiv vizualis jelek segitik a munka és a feladatok attekintését.
Szinkodolt projektervkészitési lehetéség, munkatervezés.

Meérfoldkovek beallitasaval attekinthetébb és kovethetobb a munka elérehaladésa.
Utemezheté munkavégzéssel konnyebben atlathato és kezelhetd a csapat munkaterhelése,
rendelkezésre allasanak megtervezése.

Az agilis projektek iterativ végrehajtasi lehetdsége a scrum és a kanban tablakkal.

Ez a fajta feladattervezési mod lehetdvé teszi, hogy a csapattagok szorosan egyiittmii-
kodjenek egymassal a feladatok végrehajtasa soran. Az idékozben felmeriilé otleteket
csatolt megjegyzésekben vagy mellékletekben tarolhatjak.

Amik segitik a munka jobb kezelését: Google Naptar, Github, Slack és Toggl idokovetd
integraciok.

Hétranya:

1

A mobilalkalmazas nem rendelkezik a webalkalmazas 6sszes funkcidjaval, ugyanakkor
folyamatosan uj funkciokkal boviil.

Toggl Plan. Toggl.com.
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Slack: egyszerii, bardtsagos, szerethetd

A Slack'? egy igazan okos és szerethet6 kollaboracios eszkoz, amely asztali és mobil verzioban
egyarant elérhetd. Lehet6vé teszi a csapatok szamara, hogy iizeneteket kiildjenek kozvetleniil
egymasnak, egyénileg és csoportosan is. Ez az lizenetkiildés ismét az e-mail koriilményességét
helyettesiti: nem kell mindig megszolitast, bevezet6é gondolatokat irni.

7.5. abra: A Slack kezeldfeliilete
Forras: Slack

Az egyes projektekhez kiilon-kiilon beszélgetések indithatok, képek, fajlok csatolhatok. A Slack
tobbek kozott egylittmiikddik a Google Docs, a Box €s a Dropbox alkalmazasokkal.

Elényei:
— Az 0sszes adatot a felhGben tarolja.

— Az lzenetek teljes mértékben visszakereshetok.

— Tamogatja a privat csoportos kommunikaciot.

—  Lehetové teszi a kiilsé megosztast is.

Hatranyai:
— Az lizenetek nem lathatok orokké, lathatosagi korlatjuk van.

—  Felhasznalonként kifejezetten koltséges.
— Viszonylag lassan t6ltédik be.

12 Slack. Slack.com.
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Facebook Workplace

7.6. abra: A Facebook Workplace feliilete
Forras: Facebook Workplace

A Workplace by Facebook' (avagy Facebook Workplace) olyan egyiittmiikodési és kommu-
nikacios eszkoz, amely egy bels6 szocialis halozaton keresztiil koti 6ssze az alkalmazottakat.

A Facebook kifejezetten jol hasznalhat6 feliilettel rendelkezik, ahol a csapattagok sajat
facebookos feliiletiik segitségével tudnak egymassal egyiittmiikodni. A felmeriil6 feladatokon
Facebook Pages, Notes és Docs, hang-/videdhivasok és azonnali lizenetkiildés segitségével dol-
gozhatnak egyiitt. Bizonyos feladatok automatizalasara a platform beépitett gépi tanulobotokkal
is rendelkezik. Ez a feliilet egyben a vallalat intranetes portalja is lehet.

Elényei:
— Ha az alkalmazottak véleményére vagyunk kivancsiak, ezt kozvélemény-kutatasi lehe-
téségekkel tamogatja a feliilet.
— Konnyen integralhaté mas rendszerekkel.
— Korlatlan mennyiségii foto és video feltdltése lehetséges.

Hatranyai:
— Az 0sszes adatot a Facebook szerverein taroljak a felhében, ez pedig adatvédelmi prob-
lémakat vethet fel.
— Nem minden alkalmazott rendelkezik Facebook-hozzaféréssel, és egyesek kifejezetten
elutasitjak ezt a lehetdséget.

3 Workplace by Facebook. Work.workplace.com.
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Microsoft Teams

7.7. abra: A Microsoft Teams feliilete
Forras: Microsoft Teams

A Microsoft Teams! egységes kommunikacios platform, amely egy helyen teszi lehetévé, hogy
a kollégak parban is és videokonferenciak 1étrehozasaval is beszélgessenek egymassal, fajlokat
taroljanak, mellékleteket csatoljanak a beszélgetésekhez. Olyan résztvevokkel is tudnak beszél-
getést inditani, akik nem tagjai az adott szervezetnek, ilyen értelemben tehat nem zart a Teams
rendszere.

Elényei:
— Teljes az integracio az Office 365 alkalmazasok kozott.
—  Felhasznalonként boséges felhétarhely érhetd el.
—  Egy helyen hozzaférést biztosit az sszes Microsoft Office-eszkdzhoz.

Hatranyai:
—  Meglehetsen bonyolult a kezeldfeliilet.
—  Eppen ezért igen nehézkes az alkalmazas hasznélatanak megkezdése.

4 Microsoft Teams.
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Skype for Business: ismerjiik, szeretjiik

7.8. abra: A Skype for Business feliilete
Forras: Skype for Business

A legtdbben jol ismerjiik és szeretjiik is a Skype-ot, mivel olyan online egyiittmiikodési eszkoz,
amely lehet6vé teszi a felhasznalok szamara, hogy azonnali tizenetkiildés, hang-, vided- és képer-
nydmegosztas segitségével ingyenesen kommunikaljanak barmely mas Skype-felhasznaloval.

Ennél is fontosabb, hogy a Skype akar 25 ember szamara is timogatja a konferenciahivasokat,
igy ez a megoldas nagyon kényelmes modja lehet az 6sszes csapattag sszehivasanak az aktualis
projekt allapotanak gyors frissitése érdekében.

A Skype-hoz képest a Skype for Business' (azaz a Skype vallalati verzioja) szamos egyéb,
prémium szolgaltatast is biztosit.

Elonyei:
— Minden esetben ingyenes.
— Barkit felhivhatunk a vilagon, aki rendelkezik Skype-fidkkal.
— Téamogatja a képernyd megosztasat.
— Az alkalmazas kdnnyen telepithetd.

Hatranyai:
— Nem kinal nyelvforditasi szolgaltatasokat.

— A Skype kénnyen felveszi a hattérzajokat.
— A hangmindség a savszélességtol fiigg.

15 Skype for Business. Skype.com.
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Google Docs — ismerds és megszokott megoldas

Val6szinlileg mindenki szamara ismerds a Google Docs'® feliilete, amely lehetévé teszi, hogy
tobben egyszerre szerkesszenek egy fajlt, megjegyzéseket tegyenek, és visszanézhessék a tobbiek
altal véghez vitt modositasokat. A résztvevok egy kdzponti helyen, kozos mappaban férnek hozza
a megosztott dokumentumokhoz.

7.9. abra: A Google Docs feliilete
Forras: Google Docs

Elényei:
— Felhgalapti, az egyes alkalmazasok hasznalatahoz semmit nem kell telepiteni.
— A dokumentumokon végrehajtott 6sszes valtoztatast automatikusan elmenti a Google
Drive, igy nem fogjuk elvesziteni azokat.
— Egy dokumentumon egyszerre tobben is dolgozhatnak, mindannyian valoés idében 1at-
hatjak a valtozasokat.
— Ismer6s programok, ismer6s feliiletek (Word, Excel).

Hatranyai:
— Korlatozott funkciok érhetdk el a Microsoft Wordhoz és az Excelhez képest.

1 Google Docs. Docs.google.com.
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Adobe XD — tervezdk szamara az egyiitt dolgozdshoz

Meglehetdsen okos megoldas az Adobe XD,'” amelyet kifejezetten tervezok szamara készitettek.

7.10. abra: Adobe XD — kifejezetten tervezéknek
Forrds: Adobe

Ez a megoldas komplett csapatok szdmara teszi lehet6vé a valds idejii egyiittmiikodést a kiilon-

bo6z6 kreativ tervezési projektek soran. Az adott, éppen késziilé tervezési-grafikai munkan

az egyes grafikusok, tervezok valos idében, felhdalapon dolgozhatnak egyiitt, akar egyszerre is.
fgy hozhatnak 1étre kozosen, valos idében prototipusokat, weboldalakat, mobilappokat.

Elonyok:
— Letisztult, egyéb Adobe-programokbdl mar jol ismert kezeldfeliilet.
— Részletes oktatdéanyag segit eligazodni a részletekben.
— Konnyen feltolthetok a megosztando tartalmak.

Hatranyok:

— Elég nehéz animalni a felhasznaloi feliileten.
— Nem elérhetd a CSS-exportalas.

7 Adobe XD. Adobe.com.
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Asana — az 6rok gyoztes

Ha projektmenedzsmentrél van sz6, kevés eszk6z képes feliilmilni az Asanat.'®

Komplett csapatok tudjak ezzel az eszkdzzel iranyitani és részletesen, pontosan nyomon
kovetni a munkajukat. Videdhivasokkal, projektkovetési lehetdségekkel rendelkezik, és olyan
praktikus integraciokkal is, mint példaul a tennivalok listaja vagy a kiilonféle emlékeztetok.

7.11. abra: Az Asana kezeldfeliilete
Forras: Asana

A frissités valos ideji, igy a projektmenedzserek konnyedén €s naprakészen (mi tobb: percre-
készen) figyelemmel kovethetik a csapattagok tevékenységét. Feliilete egyértelmil és konnyen
tanulhato, intuitiv.

Elényok:
— Ingyenes verzio is elérhetd.
— Szamos integracidval rendelkezik.
— Bovitményei lehetévé teszik a projekt id6kdzbeni modositasat.

Hatranyok:

— A projektfeladatok hozzarendelését csak egy személyre korlatozza.
— A projektek a sok funkcioval hasznalva egyre 6sszetettebbé valhatnak.

18 Asana. Asana.com.
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Evernote: egyszerii és nagyszertii

7.12-7.13. abra: Evernote, feliiletek és tartalomjegyzék
Forras: Evernote

Az Evernote! alapvetéen jegyzetfiizetként ismert. Minden eszkdzon (laptop, mobil, tablet) egy-
szerlien szinkronizalhato, igy jegyzeteink akar utkdzben is vagy barhol mashol elérheték. Ezen
egyszerl alapfunkcion tal azonban szamos egyéb, tovabbi funkcidval rendelkezik a feladatok
felsorolasahoz, rendezéséhez és archivalasahoz.

Az Evernote segitségével az egyiitt dolgozo csapattagok megoszthatjak egymassal a kiilon-
b6z6 jegyzeteket, kutatasi Otleteiket, interjukat, blogbejegyzéseket vagy e-konyveket. Cikket
menthetnek el késébbi olvasasra, illetve oszthatnak meg. Az elérheté PDF-fajlokat pedig ellat-

9 Evernote. Evernote.com.
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hatjak jegyzetekkel. Mindemellett hangfelvételeket készithetnek, és konnyedén menthetnek el
szovegeket, linkeket és képeket.

Az tizleti verzio adminisztracios feliiletén?® az adminisztratorok kezelhetik az Evernote
Business fidkadatokat, a felhasznalok adatait és az ott elérhet6 tartalmat. Ebben a mar fizet6s
verzidban korlatlan tarhely érhet6 el.

Elényok:
— Korlatlan tarhely.
— Robusztus keresémotorral rendelkezik.

Hatranyok:
— A fizet6s verzi6 draga.
— Hajlamos alkalmi hibéakra.

Dropbox, az egyik legnépszeriibb fajltarolasi megoldas

7.14. abra: Dropbox: kénnyii elindulni
Forras: Dropbox

A Dropbox?' az egyik legismertebb és legnépszeriibb fajltarolasi megoldas, fajlszinkronizalasi
és -megosztasi lehetdségekkel. Sokan nemcsak az irodabdl vagy otthonrdl, de utkézben is dol-
goznak: autdban, kozlekedési eszkdzokon, és még tobben szeretnek a megbeszéléseik kdzott
kavézobol dolgozni. Ehhez az életmodhoz azonban elengedhetetlen, hogy hozza lehessen férni
minden eszkdzon a sziikséges tartalmakhoz. A fajlok tarolasara és megosztasara tobbféle lehe-
téség van, az egyik ilyen médszer a Dropbox hasznalata.

Elényei:
— 16 GB ingyenes tarhely.
— Konnyen szinkronizalhatjuk a fajlokat tobb platformon is.
— A fajlverzio-eldzmények funkcidval helyreallithatjuk a fajlok torolt és korabbi verzidit.

20 Az Evernote lizleti verzio adminisztracios feliilete. Evernote.com.
2L Dropbox. Dropbox.com.
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Hatranyai:
— Haizleti megoldasként szeretnénk hasznalni, munkavallaléi licenceket kell vasarolnunk

hozza.
— Ha bonyolult mapparendszert hozunk 1étre, nehézkes lehet a sziikséges fajlokat megta-
lalni.
Osszefoglalé feladatok
Feladat

Munkahelyén online kollaboracios megoldast szeretnének bevezetni.
A leirtak tiikrében melyik megoldast javasolna, és miért?

Feladat

Valasszon egy On szamara tetszé megoldast, regisztraljon ra.

Allitson be egy aktualis, konkrét projektet aszerint, hogy milyen funkciok érhetdk el az On altal valasztott
megoldasban (példaul Asana: komplett timeline, Evernote: elérhetd, megnézendd fajlok).

irja le és ossza meg tarsaival a tapasztalatait!
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