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Uvod

Vyvoj prace z domova za posledni roky pfinesl vyrazné zmény nejen v oblasti firemni kultury,
pracovniho prostfedi, ale i Zivotniho stylu lidi. Tato transformace byla vysledkem kombinace
technologickych inovaci, zmén v oblasti firemni politiky a zmén v pohledu na praci a produk-
tivitu.

Pfed pandemii COVID-19 byla prace z domova obvykle omezena na urcité typy pozic
v oblastech jako administrativni nebo kreativni prace, IT, marketing, zakaznicky servis atd.
Podle prizkumu spole€nosti Randstad z roku 2019 pracovalo z domova jen 15 % Ceskych
zaméstnancl. V dusledku pandemie COVID-19 se mnoho firem rozhodlo pfejit na praci
z domova, aby ochranily své zaméstnance i zakazniky pfed nakazou. V roce 2021 uz tak
pracovalo na home office dle dat CSU az 60 % zamé&stnancd.

Tento masivni pfechod byl mnohdy proveden ve velmi kratkém Case a bez pfedchozi pfipravy.
Jak ale vyplyva z naseho vyzkumu tykajiciho se prace z domova, pfechod na home office,
pokud to naplh prace zaméstnance umoznovala, se vysledné ve vétsiné pfipadu zvladl
bez vétSich technickych problému. Manazefi pracovnich tym( uvadi, Ze efektivita prace
nijak nepoklesla, ¢ast z nich dokonce uvedla i zpozorovanou zvySenou vykonnost pfi praci
z domova. Z pohledu finanéni stranky véci to vSak pro firmy znamenalo nemalé investice,
a to jak do hardwarové a softwarové vybavy, tak i napfiklad do fady Skoleni a kurzu pro své
zaméstnance.

Rozvoj technologii tak sehral kliCovou roli umoznujici praci zdomova. Aplikace pro videokon-
ference, sdileni souborl a projektovy management zjednodusily spolupraci tym a umoznily
efektivni komunikaci i na dalku. Bezpe€nostni opatfeni pro zachovani divérnosti dat také
dosahla vysSi urovné, coz umoznilo zameéstnavatellim citit se bezpecnéji v otazce duvéry-
hodnosti zaméstnancu pracujicich na dalku.

S ohledem na pozitivni vykonnost a nemalé finan¢ni naklady spojené s pfechodem na home
office se po skonceni pandemie COVID-19 mnoho firem rozhodlo svym zaméstnancim
ponechat moznost prace z domova i nadale. Samoziejmé na to méla vliv i fada dalSich
faktoru jako zvySena flexibilita a konkurenceschopnost, uUspora nakladud a ve finale i samotna
spokojenost zaméstnancu, coz se odrazi nejen na vysledcich prace, ale i na jejich loajalité
vuci firme.

Aby byla reflektovana tato nova realita prace z domova, mnoho firem bylo nuceno pfepra-

Vv,

kého vybaveni pro domaci kancelafe a podporu v oblasti duSevniho zdravi zaméstnancu.

Prace z domova pfinesla nové vyzvy, zejména co se tyCe socialni interakce a spoluprace.
V reakci na to se firmy snazi posilovat tymovou kulturu prostfednictvim virtualnich team-
buildingovych aktivit a pravidelnych setkani. Také se objevuji nové nastroje pro sledovani
produktivity a organizaci tymovych projektu.

Ovlivnén byl takeé zivotni styl a pracovni prostifedi mnoha lidi. Vice lidi se stéhuje z mést do
venkovskych oblasti, aby si uZili klid a pfirodu, a tim také dochazi ke zméné v oblasti urba-
nizace. Lidé dale zacinaji chapat dulezitost oddéleni pracovniho a osobniho Zivota a hledaji
zpusoby, jak dosahnout rovnovahy.

Zatimco prace z domova pfinasi mnoho vyhod, existuji také vyzvy, jako je rozptylenost,
izolace a naroky na sebedisciplinu. Firmy i jednotlivci se musi snaZzit nalézt rovnovahu mezi



pracovnim a soukromym Zivotem a zajistit, aby byli zaméstnanci stale zapojeni a motivo-
vani.

Vyvoj prace z domova byl za posledni tfi roky rychly a transformacni. | kdyz ne kazdy model
prace je idealni pro kazdého, existuje nyni Siroka Skala moznosti a technologii, které umoz-
nuji lidem pracovat z domova tak, aby byli ve vysledku produktivni a spokojeni. Tento mate-
rial byl vytvofen se zamérem poskytnout zaméstnanclim i zaméstnavatelim prehled témat,
s nimiz se béhem feSeni problematiky prace z domova mohou setkat. U kazdého z témat
uvadime nejCastéji feSené problémy spole¢né s moznymi zdroji a postupy pro jejich zdarné
vyreSeni.

Pfehled zcela jisté nepokryva vSechny situace a ukoly, které se mohou v dané souvislosti
objevit. Mél by vSak zejména uzivatelim bez vétSich zkuSenosti poslouzit jako pomucka pfi
hledani dalSich informaci, postupl a feSeni.

Dokument je ¢lenén dle hlavnich tematickych oblasti, v kazdé z nich jsou uvedeny nejCas-
téji reSené otazky s doporucenim pro jejich feSeni a prehled dalSich zdrojd, z nichz mohou
Ctenari Cerpat.



1 Ramcové podminky prace z domova

Zavadeéni prace z domova by ve firmé &i organizaci vzdy mélo vychazet z prlniku zajmu
a potieb zaméstnavatele i zaméstnancu. K praci na dalku neni dobré zaméstnance nutit.
Je vSak vzdy vhodné a Zzadouci vytvofit takové podminky, aby vysledky prace pracovniho
tymu byly co nejlepSi pfi souCasném maximalnim vyvazeni pracovniho a soukromeého zZivota
zameéstnancu. Protoze je home office pro fadu pracovnikud jednim z u€innych nastroju tohoto
vyvazeni, pro zaméstnavatele muze byt moznost prace z domova jednou z efektivnich cest
k lepSim pracovnim vysledkum.

Doporuceni pro zaméstnavatele - hlavni oblasti podpory prace zdomova

* Technologie a vybaveni
Zvazte poskytnuti nezbytného hardwaru a softwaru pro vase tymy. Ujistéte se, ze maji
pfistup k bezpecné VPN a zfidte technickou podporu pro pfipadné potize.

 Komunikace
Organizujte pravidelné videokonference nebo hovory, aby se vas tym citil propojeny.
Aplikace jako Zoom, Google Meet nebo Teams mohou byt velmi uzite¢né.

* Flexibilita
Uznaveijte individualni potfeby svych zaméstnancu a poskytnéte jim urc€itou miru flexibi-
lity v pracovni dobé. Ale stanovte jasna oCekavani ohledné jejich dostupnosti.

* Stanoveni oekavani
Davejte svym zaméstnancim jasné stanovené cile a oCekavani. Ujistéte se, ze védi,
jakym zpusobem budou hodnoceni.

* Podpora pracovniho prostredi
Pokud je to mozné, poskytnéte podporu ve vytvareni pohodiného domaciho pracoviste.
Muze to byt pfispévek na nakup stolu nebo ergonomické Zzidle.

* Dusevni zdravi
Povzbuzujte svij tym k pravidelnym pFestavkam a oddéleni pracovniho a osobniho
Casu. Méli byste také zvazit poskytovani zdroju pro duSevni zdravi.

+ Skoleni a rozvoj
Nabidnéte online Skoleni a zdroje, aby vas tym mohl nadale rast a rozvijet se. Pro
vstupni diagnostiku urovné kompetenci pracovnikl muzete vyuzit systém Evaldo.

e Zabezpeceni dat
Vénujte zvlastni pozornost Skoleni v oblasti kybernetické bezpe€nosti a stanovte jasna
pravidla pro ochranu dat.

* Zpétna vazba
Zfidte mechanismus, jak od svych zameéstnancu sbirat zpétnou vazbu. To vam pomuze
dale vylepSovat podminky prace z domova.

e Korporatni kultura
| kdyz vas tym pracuje na dalku, snazte se budovat tymového ducha. Organizujte online
tymové akce nebo s nimi sdilejte uspéchy spole¢nosti.



Zdroje informaci k tématu

Pripadova studie prace z domova ve firmé Avast

Pripadova studie prace z domova ve firmé Scio

Evaldo — Nastroj pro testovani a hodnoceni digitalnich kompetenci zaméstnancd,
zameéstnavatell i béznych ob&anl. Obsahuje vice scénaru pro rizné zpusoby uziti tech-
nologii, jednim z nich je i home office. Scénar simuluje bézny den pracovnika z domova,
ktery pIni odpovidajici ukoly komunikace s tymem, organizace prace a zvladani terminu.
Ugastnik projde hodnoticim procesem, ziska informace o urovni svych dovednosti a je
mu nabidnuta fada e-learningovych kurzl ke vzdélavani.

Prace z domova v zaméstnaneckém ¢€i jiném obdobném rezimu musi byt v souladu nejen
s pravnim fadem statu, v némz sidli zaméstnavatel, ale pokud zaméstnanec pracuje z jiné
zemé&, mohou na takovou praci byt aplikovany i pfedpisy tohoto statu.

Doporuceni pro zaméstnavatele - feseni nejcastéjsich otazek v oblasti legisla-
tivy

Pracovni smlouva
Provéfte a pfipadné aktualizujte pracovni smlouvy tak, aby odrazely nové podminky
spojené s praci z domova.

Bezpecénost a ochrana zdravi
| kdyz vaSi zaméstnanci pracuji z domova, jste stale odpovédni za jejich bezpecnost.
Zajistéte, aby méli bezpecné pracovni podminky a dostate¢né vybaveni.

Ochrana dat
Stanovte pravidla pro zabezpeceni a ochranu firemnich informaci. Méli byste byt
obzvlasté opatrni, pokud vasi zaméstnanci pouzivaji k praci vlastni zafizeni.

Nahrada nakladu
Zvazte, jaké naklady spojené s praci z domova budete hradit a jakym zpUsobem je
budete kompenzovat.

Pracovni doba

Stanovte jasné smérnice ohledné pracovni doby a odpocinku, aby byla dodrZzena legis-
lativa.

Pojisténi

Provéfte, zda vase firemni pojisténi pokryva pracovniky, ktefi pracuji z domova.
Darnové aspekty

Pfezkoumejte mozné danové dopady prace z domova, zejména pokud zaméstnanci
vyuzivaji Cast svého bydleni jako kancelafr.

Mistni nafizeni
Ovérte si, zda neexistuji mistni omezeni nebo regulace tykajici se prace z domova
v oblasti, kde Ziji vasi zaméstnanci.



* Dohled a kontrola
Zvazte, jak budete monitorovat a hodnotit vykon vasich zaméstnancu, aniz byste narusili
jejich soukromi.

* Kontrola technickych prostredku
Pokud poskytujete zafizeni pro praci zdomova, stanovte jasna pravidla pro jejich pouzi-
vani, udrzbu a pfipadné vraceni.

DoporuCujeme problematiku konzultovat se specialistou na pracovni pravo, abyste méli
jistotu, Zze vSechny vase postupy jsou v souladu s platnou legislativou.

Zdroje informaci k tématu

«  Ministerstvo prace a socialnich véci CR (https://www.mpsv.cz/)

*  Webove stranky MPSV mohou poskytnout aktualni informace tykajici se legislativy
a smérnic spojenych s praci z domova v CR.

* Ministerstvo financi (https://www.mfcr.cz/)

» Zde najdete napfiklad informace o danovych aspektech souvisejicich s praci z domova.
« Statni ufad inspekce prace (https://www.suip.cz/)

» Kontroluje dodrzovani pracovnich podminek v€etné prace z domova.

» Evropska unie (https://europa.eu/) — smérnice EU tykajici se prace z domova mohou mit
dopad na narodni legislativu.




2 Pracovni prostredi

Zajistit si doma vhodné pracovni misto nemusi byt vzdy snadné. NedostateCné zafizeny
nebo nepohodiny prostor mize negativné ovlivnit produktivitu a pohodu.

Doporuceni pro reseni nejcastéjsSich otazek a problému

e Spravna volba pracovniho stolu a zidle 5
Zvolte stul a zidli, které jsou vhodné pro vasi vySku a télesnou stavbu. Zidle by méla
podporovat zada a umoznit pohodIné sezeni.

* Ergonomie
Ujistéte se, ze pracovni plocha je ve spravné vysce, monitor je ve vysSi oCi a klavesnice
s mySi jsou v ergonomické pozici, aby bylo minimalizovano riziko bolesti zad a zapésti.

e Osveétleni
Zabezpecte dostateCné a pfirozené osvétleni pracovniho mista. Vyhnéte se pfimému
slune¢nimu svétlu, které by mohlo zpUsobit odlesky na monitoru.

* Organizace a ulozné prostory
Zaridte si dostatecné mnozstvi uloznych prostor pro dokumenty, potfeby a dalSi pracovni
nastroje, abyste udrzeli pracovni plochu uklizenou.

* Oddéleni pracovniho a osobniho prostoru
Pokud je to mozné, oddélte pracovni misto od prostoru, ktery slouzi k osobnim ¢innostem,
minimalizujete tak rozptyleni.

* Estetika
Vytvorte si inspirativni prostfedi, které vam bude pfijemné a podnétné pro praci. Osobni
dekorace mohou také pfispét k pocitu pohody.

 Zvukova izolace
Pokud je to mozné, vyberte si klidny prostor, kde nebudete ruseni hlukem z okoli. Pokud
to neni mozné, zvazte pouziti sluchatek nebo zvukové izolace.

* Organizace kabelaze
Zajistéte, aby kabely od elektronickych zafizeni byly fadné usporadany a nebyly zbyteéné
viditelnée.

e Zelené prvky na pracovisti
Pridani rostlin nebo dekorace z pfirodnich materiald muze zvysit pfijemnou atmosféru.

* Nouzové vybaveni
Méjte po ruce IékarniCku, hasici pfistroj, pfipadné dalSi vybaveni pro feSeni nenadalych
situaci.



Nespolehlivy hardware nebo pomalé internetové pfipojeni mohou zpomalit praci a zpUsobit
frustraci. Nedostate€né softwarové vybaveni mize omezit produktivitu.

Doporuceni pro feseni nejcastéjsich otazek a problému

Pocita¢ nebo notebook
Zajistéte si spolehlivy pocita€ nebo notebook s dostateCnym vykonem pro plynulou praci.

Monitor
UvaZzujte o pofizeni druhého monitoru nebo vétsSiho displeje pro zvySeni produktivity
a pohodli.

Klavesnice a mys
Investujte do kvalitnich periferii pro pohodiné a efektivni zadavani dat.

Sluchatka
Pofidte si sluchatka s mikrofonem vhodna pro virtualni schiizky a telefonni hovory.

Dokumenty a psaci potreby
Méjte po ruce papir, tuzky, poznamkové bloky a dal$i potfebné psaci materialy.

Telefon
Zajistéte si spolehlivy telefon, idealné s headsetem pro kvalitni a ,hands free” telefonni
hovory.

Wi-Fi router
Investujte do kvalitniho a spolehlivého Wi-Fi routeru pro stabilni internetové pfipojeni.

Zalohovaci zarizeni

Pravidelné zalohujte sva dulezita data, at uz na externim pevném disku nebo v clou-
dovém ulozisti.

Tiskarna a skener

Pokud tisknete Ci skenujete dokumenty, méjte k dispozici funkéni tiskarnu a skener. Tisk-
nete-li vice, hodi se mit po ruce jednu sadu nahradnich tonera.

Organizéry
Pouzivejte pomucky pro planovani a organizaci, abyste méli prfehled o svych ukolech
a poznamkach.

Zakladni kancelarské potieby
Méjte po ruce sponky, zapisnik, lepidlo, nGzky a dalSi bézné kancelarské potifeby a vyba-
veni.

Pomiicky k ochrané zdravi
Nastavte si své pracovisté tak, aby vyhovovalo ergonomickym pozadavkum. Pouzivejte
nastavitelné stojany pro vypocetni techniku i dal$i pomucky.

Aplikace pro domaci kancelar
V mnohych pfipadech toto feSi IT oddéleni zaméstnavatele. Nemusi tomu tak ale byt
vzdy, v takovém pfFipadé se vam budou urcité hodit aplikace z nasledujicich kategorii:



Komunikacni aplikace:

*  WhatsApp, Telegram, Signal, Slack: chatovaci aplikace idealni pro rychlou komuni-
kaci v realném Case a organizaci kanall pro rizna témata.

* Microsoft Teams: integrovana komunikacni platforma, ktera zahrnuje chat, video-
konference a sdileni souboru.

« Zoom, Google Meet, Skype: aplikace pro videokonference a virtualni schizky
s moznosti sdilet obrazovku a spolupracovat.

+ Cisco Webex: nastroj pro online schiizky, videokonference a webinare.
Nastroje pro spravu ukolu a projektt:
* Trello: vizualni nastroj pro spravu ukoll ve formé karet na virtualnich tabulich.

* Asana, Freelo: nastroje pro spravu ukolt a projektd s pokroCilymi funkcemi pro
spolupraci.

* Monday.com: platforma pro sledovani projektt, Ukolt a tymové spoluprace.

Tvorba dokumentii, sdileni a spoluprace na dokumentech:

* Google Workspace (dfive G Suite): sada nastroju, v€etné Gmailu, Google Doku-
mentU, Tabulek a Prezentaci, pro sdileni a spolupraci na dokumentech v realném
Case.

* Microsoft 365: podobné jako Google Workspace, Microsoft 365 zahrnuje aplikace
jako Word, Excel, PowerPoint a Outlook pro sdileni a spolupraci.
Aplikace pro organizaci a éasovy management:

* Todoist: nastroj pro spravu ukoll a planovani, ktery pomaha organizovat vase povin-
nosti.

* Evernote, Google Keep, OneNote: aplikace pro poznamky a organizaci informaci,
které vam umozni udrzet si vSe dulezité na jednom misté.

* Notion: v8estranna aplikace pro organizaci projektd, poznamek a dokumentu.

Cloudové ulozisté a sdileni souboru:

* Dropbox: cloudové ulozisté pro sdileni a synchronizaci soubort mezi riznymi zafri-
zenimi.

* Google Drive: cloudova sluzba od Google pro ukladani a sdileni souboru.

*  OneDrive: cloudova sluzba od Microsoftu pro ukladani a sdileni souboru.

Aplikace pro bezpecnost a spravu hesel:
» LastPass: nastroj pro spravu hesel a bezpecnostnich udaju.

* 1Password: aplikace pro spravu a generovani silnych hesel.

Aplikace pro zobrazeni, konverzi a upravu soubort:
* Adobe Acrobat Reader: prohlizeni, editace a podepisovani PDF soubora.
»  Smallpdf: online nastroje pro konverzi a upravu PDF souboru.

Nastroje s prvky umélé inteligence (Al):
+ Grammarly: korekéni nastroj vyuzivajici Al k identifikaci a opravé gramatickych,
stylistickych a pravopisnych chyb v textu.
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* Chat GPT: model jazykové Al od OpenAl pro konverzaéni interakci, ktery umoznuje
vytvareni chatbotu a asistentu.

* Midjourney, Leonardo.ai: nastroje, které pomoci Al generuji obrazky na zakladé
textu, ktery do néj konkrétni osoba nebo subjekt zada.

* Bing: vyhledavaci aplikace od Microsoftu vyuZzivajici umélou inteligenci.

Zdroje informaci k tématu

Privodce zfizenim domaci kancelare: https://www.viewsonic.com/library/business/
home-office-setup-ideas-the-ultimate-guide-to-setting-up-a-productive-workspace-at-
-home/

Galerie obrazovych tipl na vybaveni domaci kancelare: https://www.ikea.com/cz/en/
rooms/home-office/how-to/

40 rad pro domaci kancelaf: https://www.indeed.com/career-advice/career-develop-
ment/home-office-essentials

Vybaveni vhodné pro domaci kancelaf: https://www.alza.cz/home-office
Obchody s aplikacemi: Google Play, App Store, Microsoft Store

Spoléhani se na technologii mize znamenat razné technické vyzvy, jako jsou problémy
s internetem, pocitaCovym hardwarem, softwarem a dalSimi nastroji potfebnymi k praci.

Doporuceni pro reseni nejcastéjsich technickych problémi

Problémy s internetovym pfipojenim
Zajistéte stabilni a kvalitni internetové pfipojeni a méjte pfipravenou alternativu, napfi-
klad mobilni data, pro pfipad vypadku.

Problémy s pocitacem
Aktualizujte svUj software pravidelné, provadéjte pravidelnou udrzbu a zalohujte data.

Problémy s tiskarnou a skenerem
Provadéjte pravidelné kontroly a udrzbu vaseho tiskového zafizeni a sledujte kompati-
bilitu s vasim pocitaCem.

Problémy s e-maily a komunikaénimi nastroji
Ujistéte se, ze mate spravné nastavené e-mailoveé klienty a pravidelné aktualizujte komu-
nikacni aplikace.

Problémy s videokonferencemi
Testujte své zafizeni pfed kazdou videokonferenci a ujistéte se, Zze mate stabilni inter-
netové pfipojeni.

Ztrata dat
Zajistéte pravidelné zalohovani dat a méjte aktualni antivirovou ochranu.

Bezpecénostni problémy
Pravidelné aktualizujte svUj antivirus a budte opatrni pfi otevirani podezielych e mailu Ci
stahovani soubor(l z internetu.
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Problémy se softwarem
Ujistéte se, Ze vzdy pouzivate nejnovéjSi verzi softwaru a pravidelné provadite aktuali-
zace.

Problémy s hardwarem
Investujte do kvalitniho a spolehlivého hardwaru a pravidelné ho Cistéte a kontrolujte.

Problémy s napajenim
Méjte vzdy pfipraveny zalozni zdroj energie, napfiklad UPS, a pravidelné kontrolujte
stav baterii.

Problémy s cloudovymi sluzbami
Ujistéte se, ze mate silna a unikatni hesla pro vSechny své ucty, a pravidelné mérite
hesla k dulezitym sluzbam.

Zdroje informaci k tématu

Zahranicni zdroje

Tom'‘s Hardware

How-To Geek

TechSpot

Stack Exchange

Super User pro problémy s pocitaCem

Stack Overflow pro problémy s programovanim.

Ceské zdroje

Zivé.cz - Poradna: diskuzni férum zamé&fené na rGizné technické otazky od hardwaru po
software.

PCforum.cz: diskuzni forum se zamérenim na PC, hardware, software a dalSi technické
aspekty.

Cnews.cz - Forum: forum s diskuzi o pocitacich, mobilnich telefonech, softwaru a dalSich
technologiich.

Oficialni stranky vyrobcl a poskytovatell sluzeb: pokud mate problém s konkrétnim
produktem nebo sluzbou, ¢asto je nejlepSim mistem pro hledani feSeni oficialni webova
stranka daného vyrobce nebo poskytovatele. Mnoho spoleénosti nabizi rozsahlé napo-
védy, FAQ a komunitni féra, kde muZzete najit FeSeni svého problému.

YouTube: na YouTube najdete mnoho tutorialt a feSeni pro razné technické problémy.
StacCi zadat popis svého problému do vyhledavaciho pole a pravdépodobné najdete
nékoho, kdo ukazuje, jak problém fesit.

Obecné je v pfipadé technickych problému nejlepsi vzdy hledat pomoc u vyrobce zafizeni
nebo poskytovatele sluzby. Pokud se vam nepodafi nalézt feSeni s pomoci vyhledavace,
muzete zkusit kontaktovat technickou podporu.
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3 Komunikace a spoluprace

Vzdalena komunikace s kolegy a nadfizenymi miaze byt méné ucinna nez osobni setkani.
Zvlasté v tymovych projektech mize byt narocné efektivné spolupracovat na dalku. Je proto
Zadouci stanovit a dodrzovat pravidla pro ¢asové rozvrzeni prace i kontakt s ostatnimi.

Doporuceni v oblasti pravidel komunikace a spoluprace

Komunikujte
Toto je naSe hlavni doporuceni, z néhoz se odvijeji vSechna dalSi. Vyuzivejte maximum
moznosti online setkavani a dalSich moznosti vzajemné komunikace. Sdilejte mezi
sebou informace nebo dokumenty, na kterych spolecné pracujete.

 Komunikaé€ni nastroje
Pouzivejte vhodné komunikaéni nastroje, jako jsou e-maily, chatovaci aplikace (What-
sApp, Signal), videokonferencni nastroje (Zoom, Skype, Microsoft Teams) a telefonni
hovory, v zavislosti na povaze komunikace.

* Pravidelna komunikace
UdrZujte pravidelnou komunikaci se svym tymem a nadfizenymi. Méjte pravidelné virtu-
alni schlzky, aby byla zajiSténa aktualnost informaci a spoluprace.

e Jasna a struéna komunikace
Vyhybejte se zbyte€nym a nepodstatnym informacim. Komunikujte jasné a stru¢né,
abyste minimalizovali zmatky a nedorozumeéni.

e Zohlednéni ¢asovych zén
Pokud spolupracujete s lidmi v riznych €asovych pasmech, zohlednéte rozdily a stanovte
pravidla pro komunikaci, aby nedochazelo k pfiliSnému pretéZzovani nebo zdrzeni.

* Presnost
Ujistéte se, Zze veskeré informace, které sdilite, jsou pfesné a aktualni. Nic nepfedpokla-
dejte a radéji ovérujte, pokud mate pochybnosti.

e Odezvy
Snazte se co nejrychleji odpovidat na zpravy a e-maily pro udrzeni plynulé komunikace.
Stanovte si oCekavani ohledné rychlosti odpovédi.

e Virtualni setkani
Pokud provadite virtualni schizky, zajistéte, aby byly dobfe planované, strukturované
a s jasnym cilem.

* Zabava a uvolnéni
Neprehlizejte moznost bavit se a uvolnit se s kolegy i pfi setkani na dalku. Vyuzivejte
neformalni komunikace pro posilovani tymového ducha.

* Respektujte pracovni dobu
Respektujte pracovni doby svych kolegu a nezasilejte jim pracovni zpravy mimo jejich
pracovni dobu, pokud to neni nezbytné nutné.
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Rozhodnuti a navrhy
Sdilejte své napady, navrhy a rozhodnuti se svym tymem a budte otevieni novym
napadim od ostatnich.

Pouzivani formalniho jazyka
V komunikaci s nadfizenymi a ve formalnich situacich pouzivejte profesionalni a kulti-
vovany jazykovy projev.

Dodrzovani firemnich smérnic
Zajistéte, ze vaSe komunikace je v souladu s firemnimi smérnicemi a pravidly.

Prace na home office vyZaduje efektivni komunikacni nastroje, ale také spravné postupy pfi
jejich vyuzivani. Komunikacni kanaly nas nesmi zahltit a méli bychom je pouzivat tak, aby
nedochazelo k nedorozumeénim.

Doporuceni pro eliminaci problémi s komunikacnimi nastroji

Dostatecna znalost nastrojt
Pravidelné se Skolte v aktualné pouzivanych komunikaénich nastrojich a sledujte
novinky a aktualizace.

Problémy s pfipojenim béhem konferenci
Ujistéte se, ze mate stabilni internetové pfipojeni pfed zahajenim konference a méjte
pfipravenou alternativu pro pfipad vypadku pfipojeni.

Nesrozumitelny zvuk nebo rozostreny obraz
Investujte do kvalitniho mikrofonu a kamery a pravidelné je testujte pfed setkanimi.

Komplikace pfri sdileni obrazovky
Pfed setkanim ovéfte, Ze mate spravné nastavena opravnéni pro sdileni obrazovky,
a provadéjte kratkou zkousku pred kazdou prezentaci.

Problémy s pristupem ke sdilenym dokumentiim
Ujistéte se, ze vSechny sdilené dokumenty maji spravna pristupova opravnéni, a pravi-
delné kontrolujte, kdo ma pfistup k citlivym informacim.

Nedostate¢na integrace mezi nastroji
Investujte do nastrojl, které se snadno integruji s ostatnimi vami pouzivanymi aplika-
cemi, nebo pouzijte centralizovanou platformu, ktera nabizi vice funkci v jednom.

Neprehlednost v komunikaci
Vytvorte jasna pravidla a smérnice pro komunikaci v tymu, napfiklad kdy pouzivat chat,
kdy e-mail a kdy volat.

Ztrata informaci kvili mnozstvi kanala
Centralizujte komunikaci pomoci jednoho hlavniho nastroje nebo platformy a pravidelné
archivujte staré konverzace a dokumenty.

Bezpecnostni problémy pfi komunikaci
Pouzivejte Sifrované nastroje pro komunikaci, budte opatrni pfi otevirani odkaz nebo
pfiloh a pravidelné Skolte svUj tym v bezpecnostnich otazkach.
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* Omezeni ve verzich dokumentt
Pouzivejte nastroje, které podporuji sledovani verzi dokumenta, abyste méli pfehled
o vSech zménach a mohli se snadno vratit k dfivéjSim verzim.

* Vyuzivejte umélou inteligenci
Napfiklad komunikaéni platforma Zoom pouziva Al pro vylep$eni online schizek. Pokud
se napfiklad pfipojite ke schliizce pozdé, muzete pozadat Zoom 1Q, aby vam shrnul to,
co jste zmeskali. Zoom IQ takeé vytvafi zapisy z online porad, které zahrnuji hlavni body
diskuse, akéni body, rozhodnuti a dalSi klicové informace. Po skonéeni schiuzky Zoom
IQ shrne schlizku a zvefejni toto shrnuti v Zoom Team Chat, dokonce navrhne akce,
které maji ucastnici podniknout.

Zdroje informaci k tématu

Knihy
» Restart: Privodce podnikatelskym minimalismem (autofi Jason Fried, David Heinemeier
Hansson)

* Remote: Office Not Required (autofi Jason Fried, David Heinemeier Hansson)
* Nenasilna komunikace: Jazyk zivota (autor Marshall B. Rosenberg)

Online zdroje

*  Webové stranky a blogy vyrobcl aplikaci — naleznete na nich obvykle kompletni uziva-
telskou dokumentaci k danému softwaru i tipy nebo tutorialy pro efektivni praci.

* Lupa (https://www.lupa.cz)

Zivé (https://www.zive.cz)
* ITBiz (https://www.itbiz.cz/)
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4  Sprava casu

Tato kapitola vam pomuize nalézt strategie a techniky, jak efektivné vyuzit ¢as pfi praci
z domova. Ta vyzaduje dobrou schopnost rozvrhovat si ukoly, aby nedochazelo k prokrasti-
naci nebo pfepracovani. V domacim prostfedi mize byt naroéné oddélit pracovni povinnosti
od domacich, a proto je dulezité znat metody pro spravnou organizaci a prioritizaci ukolu.
Najdete zde praktické tipy, jak si vytvofit pracovni rezim, vyhnout se ruSivym elementim
a maximalizovat produktivitu, aniz byste pfisli o rovhovahu mezi praci a volnym ¢asem.

Doporuceni pro efektivni spravu vaseho casu

e Organizace ¢asu
Vytvoite si pevny pracovni rozvrh a rutinu, abyste zabranili zbyteCnym prodlevam
a zvysili svou produktivitu.

* Boj s prokrastinaci
Nastavte si pracovni cile a odmény za jejich dosazeni. Vyhnéte se rusivym faktorliim
jako televize nebo domaci ukoly béhem pracovnich hodin.

¢ Prioritizace ukolt

¢innosti.

* Minimalizace ruseni a rozptyleni
Vytvorte si klidné pracovni prostfedi a informujte své ¢Cleny domacnosti o vasem
pracovnim rozvrhu, aby vas meéné rusili.

e Zachovani socialni interakce
Vénujte pravidelny ¢as komunikaci s kolegy, at uz prostfednictvim virtualnich setkani
nebo telefonnich hovord, abyste predesli pocitu izolace.

* Pravidelny odpo¢inek
Nastavte si prestavky béhem dne a vyhnéte se dlouhym nepfetrzitym pracovnim
seancim.

* Stanoveni hranic mezi praci a osobnim zivotem
Vytvorte si specifické ,zaviraci® ritualy na konci pracovniho dne a vyhradte si ¢as jen
pro sebe a své blizké. Definujte a dodrzujte jasné hranice mezi pracovnim a osobnim
Casem, abyste predesli pocitu nepretrzitého pracovniho nasazeni.

* Dodrzovani standardniho pracovniho rezimu
Pokud je to mozné, dodrzujte tradicni pracovni dobu a zajistéte si dostatek spanku.

Udrzovani stejné urovné motivace a pracovni discipliny jako v kancelafi muze byt narocné,
zejména pokud chybi vnéjsi dohled. Domaci prostifedi navic maze byt pIné rozptyleni, jako
jsou domaci ukoly, televize, domaci zvifata apod. Udrzeni potfebné koncentrace pfi pracov-
nich ukolech maze byt proto obtizné.
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Doporuceni pro lepsi motivaci a pracovni disciplinu ¢i zlepseni koncentrace

Stanoveni konkrétnich cill
Zacnéte kazdy den tim, Ze si stanovite konkrétni a méfitelné cile, kterych chcete dosah-
nout.

Pravidelny rezim
Dodrzujte staly denni rezim — vstante v pravidelnou dobu, pfipravte se na praci, jako
byste $li do kancelare, a stanovte si konkrétni pracovni hodiny.

Vy¢€lenéni pracovniho prostoru
Méjte vyhrazené misto v domacnosti, které slouZzi jen pro praci. Tim oddélite pracovni
a volny Cas.

Prestavky
Planujte si pravidelné kratké prestavky, béhem nichz se protahnete, projdete nebo
udélate kratkou relaxacni aktivitu.

Odmérite se
Po dokonceni Ukoll nebo dosazeni cill se odménte, at uz kratkou prochazkou, obcers-
tvenim nebo ¢imkoliv, co vas tési.

Omezeni rozptyleni
Vypnéte nepotiebné notifikace na mobilnim telefonu nebo pocitaci a vytvorte si ,zénu
klidu® pro maximalni koncentraci.

Vytvareni seznamt ukolu
Pouzijte aplikace jako Todoist, Trello nebo jednoduSe papirovy blok na zaznamenani
ukolu, které chcete béhem dne splnit.

Socialni zavazek
Sdilejte své cile s kolegy nebo rodinou. Kdyz vite, Zze nékdo sleduje vas pokrok, mize
vas to motivovat k vyssi disciplinée.

Zdravé navyky
Dodrzujte vyvazenou stravu, dostateCny pfisun tekutin a pravidelné se hybejte. Fyzicka
kondice muze pozitivné ovlivnit vasi pracovni motivaci.

Staly vzdélavaci rist
Vénujte Cas sebevzdélavani. Naucte se néco nového, co vas bude motivovat v praci
a pomuze vam rust v kariére.

Zkuste techniku Pomodoro
Tato technika spocCiva v praci po dobu 25 minut nasledovanych 5minutovou pfestavkou.
Po Ctyfech cyklech si udélejte delSi prestavku.

Sledujte svij pokrok
Zaznamenavejte své dokoncené ukoly a miru produktivity. Vizualizace pokroku muze
byt velkym motivatorem.

Zdroje informaci k tématu
Knihy

7 navyku skutecné efektivnich lidi (autor Stephen R. Covey)
Mit v§e hotovo — Uméni produktivity bez stresu (autor David Allen)

Konec prokrastinace (autor Petr Ludwig) 17



Aplikace
+ Todoist: oblibena aplikace pro spravu ukoll a projekta.

Toggl: sledovani, kolik ¢asu travite na riznych ukolech, muze vam pomoci Iépe spra-
vovat svuj Cas.

Mnoho dalSich aplikaci naleznete v obchodech s aplikacemi (Google Play, App Store, Micro-
soft Store), kategorie Produktivita.
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5 Bezpecnost

Usporadani pracovniho prostoru i pracovni procesy museji eliminovat rizika urazua i jinych
zdravotnich obtizi souvisejicich s pobytem na domacim pracovisti. Pracovni podminky
museji splfiovat pfislusné pravni pfedpisy a firemni smérnice.

Doporuceni, jak zajistit bezpecné pracovni podminky p¥i praci zdomova

» Zajisténi ergonomie pracovniho prostredi
Nastavte si stdl, zidli a monitor spravné, abyste predesli bolestem zad, krku a zrakovym
problémim.

e Optimalizace osvétleni
Ujistéte se, ze vas pracovni prostor je dobfe a spravné osvétlen, abyste sniZili riziko
zrakové unavy a bolesti hlavy.

* Bezpeéné pouzivani elektrickych zarizeni
Omezte pouzivani prodluzovacich kabell a zajistéte, Ze vSechna vaSe elektricka zarizeni
jsou v bezpe€ném stavu, abyste predesili riziku urazu elektrickym proudem ¢i havarie.

* Minimalizace rusivych prvki
Vytvorte si doma klidné pracovni prostfedi a pro vasi pohodu pfi praci stanovte pravidla
i pro ostatni ¢leny domacnosti a domaci mazlicky béhem vasi pracovni doby.

» Zajisténi kvality vzduchu
Pravidelné vétrejte své pracovni prostory, aby byla zajisténa vymeéna Cerstvého vzduchu
a jeho optimalni kvalita.

e Stanoveni jasnych pracovnich hodin
Definujte své pracovni hodiny a dodrzujte je, abyste prfedesli vyhofeni a zajistili spravnou
rovnovahu mezi praci a osobnim zivotem.

* Udrzovani spojeni s tymem
Pravidelné komunikujte s kolegy a vénujte ¢as tymovym setkanim a interakci, abyste
predesli pocitu izolace a zajistili vasi psychickou pohodu.

Zdroje informaci k tématu

« Ministerstvo prace a socialnich véci CR — sekce tykajici se bezpe&nosti a ochrany zdravi
pfi praci.

- SUIP (Statni Urad inspekce prace) — informace tykajici se bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci v CR.

« Ceska asociace bezpe&nostniho inZzenyrstvi (CABI) — informace, $koleni a aktuality
v oblasti bezpec€nosti prace.

* Ergonomie-info.cz — informace o ergonomii a zdravi pfi praci.

«  Vyzkumny Ustav bezpeénosti prace (VUBP) — publikace, vyzkumy a ¢&lanky tykajici se
BOZP.

« Ceska ergonomickéa spole¢nost — informace o ergonomii a akce v oblasti ergonomie.
«  Webové stranky certifikovanych instituci v CR poskytujicich $koleni v oblasti BOZP.
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Odborné konference a seminare vénované tématu bezpecnosti prace.
Online kurzy a vzdélavaci programy v ¢estiné na téma bezpecnosti prace.

Asociace dodavatell osobnich ochrannych pomtcek (ADOPP) — informace o vhodnych
osobnich ochrannych pomuckach a legislativé.

Prace na home office muze znamenat vySsi riziko Uniku dat nebo kybernetickych utokd,
zejména pokud neni zajisténa dostatecna ochrana. O sva data muzeme snadno pfijit, pokud
je dostateCné nechranime.

Doporuceni, ktera vam pomohou zabezpecit vase data a soukromi

Zabezpecte domaci Wi-Fi sit’
Zmeénte vychozi heslo svého routeru a pouzivejte moderni zabezpecovaci protokoly,
jako je napfiklad WPAS.

Vyhybejte se otevienym Wi-Fi sitim
Pokud je to nezbytné, pouzivejte pfi pfipojeni k vefejnym sitim VPN.

Bud'te opatrni s e-maily
Vzdy ovéfujte plivod e-mailovych zprav a vyvarujte se klikani na podezielé odkazy.

Aktualizujte software
Pravidelné aktualizujte vSechny vase aplikace a operacni systémy.

Instalujte firewall a antivirovy program
Tyto nastroje poskytuji zakladni obranu proti kybernetickym hrozbam.

Ukladejte data bezpecné

Nikdy neukladejte citlivé informace na nezabezpelenych mistech nebo cloudovych
ulozistich bez Sifrovani.

Méjte vyhrazené zarizeni pro praci

Pokud je to mozné, neumoznujte ostatnim ¢lenim domacnosti pfistup k pracovnimu
zarizeni.

Pouzivejte silna hesla

Vytvarejte sloZita hesla a pravidelné je mérite.

Aktivujte dvoufaktorovou autentizaci

Pouzivejte ji u vSech dllezitych uctl, kde je to mozné.

Zabezpecte sva zarizeni

Méjte nastaveny PIN nebo heslo na v8ech zafizenich a aktivujte funkci najit/uzamknout
zarizeni.

Sifrujte komunikaci a Glozisté )

Vzdy pouzivejte Sifrované sluzby pro sdileni a komunikaci. Sifrujte i citliva data na
pevnych discich a externich médiich.

Pravidelné zalohujte
Ujistéte se, ze mate aktualni zalohy vSech dullezitych dat.
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e Stahujte jen ovéreny software
Vyvaruijte se neoficialnim zdrojum a aplikacim.

* Nepouzivejte stejné heslo vicekrat
Kazda sluzba by méla mit jedinecné heslo.

* Pravidelné skoleni
UCastnéte se kurzd kybernetické bezpec€nosti a neustale se vzdélavejte.

* Aktualizujte aplikace a prohlizece
Ujistéte se, Ze pouzivate nejnovéjsi verze.

» Zabezpecte své pracovni prostredi
Uzamykejte zafizeni v bezpeéném misté, kdyz je nepouzivate.

* Budte opatrni online
Nenavstévujte neovérené weboveé stranky a budte si védomi rizik.

* Omezte administra¢ni prava
Ujistéte se, Zze nemate neomezena administraCni prava na svych pracovnich zafizenich,
pokud to neni nezbytné.

Zdroje informaci k tématu

«  Oficialni webové stranky Narodniho ufadu pro kybernetickou a informacni bezpecnost
(NUKIB).

» CIS Controls — best practices pro zabezpeceni IT systému.

*+ Web Have | Been Pwned — kontrola, zda byl e-mail ¢i heslo kompromitovano.
«  Clanky a blogy na AVAST a AVG.

«  Web Stay Safe Online — rady k online bezpecnosti.

* Navody a ¢lanky na CSIRT.CZ.

* Online kurzy kybernetické bezpec¢nosti na portalech jako Coursera, Udemy.

* Doporuceni ENISA — Evropska agentura pro kybernetickou bezpecnost.

»  Wirecutter — recenze zabezpecovaciho softwaru.

+  Webové stranky vyrobcl antivirovych programu, napf. ESET, Kaspersky, Bitdefender.
» Cybrary — online kurzy a Skoleni v oblasti kybernetické bezpec¢nosti.

» Foéra specializovana na IT bezpec¢nost, napf. Reddit r/cybersecurity.

* Online databaze znamych zranitelnosti, napf. CVE.

« Clanky a zpravodajstvi na ZDNet, TechCrunch & CNET.

* Webové stranky organizace OWASP — Open Web Application Security Project.

+ Pfiru¢ky a navody na Microsoft Security.

+ Krebs on Security — blog zaméfeny na kybernetickou bezpecnost.

* Webové stranky poskytovatelt VPN sluzeb s doporucenimi a lanky.

+  Web 2FA — seznam sluzeb podporujicich dvoufaktorovou autentizaci.

+ Google Safety Center — navody a doporuceni pro zabezpeceni Google uctu a zafizeni.
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6 Fyzické a dusevni zdravi

Nedostatek ergonomického vybaveni, sedavy zivotni styl a nedostatek pohybu mohou vést
ke zhorSeni fyzického zdravi.

Doporuceni, jak ziistat pri praci v dobré kondici

DoporucCeni z této oblasti se z velké Casti prekryvaji s témi, ktera jsou uvedena v kapi-
tole vénujici se bezpec€nosti prace a ochrané zdravi. Jsou to pfedevsim tipy ke zlepseni
ergonomie, osveétleni a pravidelného pracovné-odpocinkového rezimu. Pokud vSak chcete
o svou fyzickou kondici opravdu dbat, zde je dalSi fada tipU:

* Pravidelné prestavky
Kazdou hodinu si udélejte kratkou 5—10minutovou pfestavku. Protahnéte se, projdéte se
nebo jednoduse dejte odpoc€inek o€im od obrazovky.

* Denni cviceni
Zaradte do svého dne kratkou sestavu cvi€eni, abyste posilili svaly a zlepSili svou flexibilitu.

e Spravné osvétleni
Méli byste pracovat v dobfe osvétlené mistnosti, aby nedochazelo k namahani oci. Vyhnéte
se odleskiim na monitoru.

e Spravna poloha klavesnice a mysi

Klavesnice by méla byt umisténa tak, aby vase ruce byly ve vodorovné poloze a lokty v uhlu
90 stupniti. My$§ by méla byt v dosahu vasi ruky.

» Stfridani postoju

Pokud je to mozné, zvazte stfidani sezeni a stani béhem prace, coz mlize pomoci snizit
zatéz na urcitych Castech téla.

* Zrakové cviceni

Kazdych 20 minut se podivejte na 20 sekund na néco ve vzdalenosti 20 metrd — tim prede-
jdete unavé oci.

* Hydratace a vyziva

Pijte dostatek vody béhem dne a vyhnéte se neustalému snackovani. Pravidelné mensi
porce jidla mohou podpofit vasi energii a koncentraci.

e Cviceni na posileni zad
Vzhledem k sezeni je dulezité pravidelné posilovat svaly zad, abyste pfedchazeli bolestem.

« Cerstvy vzduch
Pravidelné vétrejte svou pracovni mistnost pro obnovu Cerstvého vzduchu a zlepSeni
koncentrace.
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Nedostatek fyzického kontaktu s kolegy muze vést k pocitu izolace a nedostatku socialni
interakce, coz muze mit negativni dopad na dusevni zdravi.

Doporuceni

Pravidelné virtualni schizky
Organizujte pravidelné videohovory ¢i telefonni hovory s kolegy, abyste zachovali osobni
kontakt a citili jste se jako soucast tymu.

Prestavky na socialni interakci

Vyclente si €as na kratky chat s kolegy, stejné jako byste si udélali ¢as na kavu v kance-
lafi.

Zapojte se do online komunit

Existuje mnoho online skupin a for, kde mlzete diskutovat o svych zajmech, sdilet
nazory a ziskavat nove kontakty.

Pravidelna setkani mimo praci
Pokud to okolnosti dovoli, organizujte pravidelna setkani s prateli a rodinou. Socialni
interakce mimo pracovni prostfedi pomahaji bojovat proti pocitu izolace.

Stanovte si hranice

Urcete si konkrétni pracovni hodiny a dodrzujte je, abyste méli ¢as i na svUj spoleCensky
zZivot.

Cviceni ve skupinach

Zkuste se pfripojit k online cviCeni ve skupiné nebo se zapojte do skupinovych aktivit na
Cerstvém vzduchu.

Domaci mazlicci jako spole€nici
Pokud mate doma mazli¢ka, vénujte mu vice ¢asu. MUze vam vyrazné pomoci snizit
pocity osamélosti.

Planované aktivity
Naplanujte si aktivity na vikendy nebo ve volném Case, abyste se méli na co tésit a méli
jste pravidelny kontakt s okolnim svétem.

Vzdélavani a kurzy
Zkuste se pfipojit k online kurzu nebo workshopu. To vam nejen rozSifi dovednosti, ale
také vam to umozni interakci s novymi lidmi.

Podpora a poradenstvi
Pokud citite, Ze izolace negativné ovliviiuje vasi psychiku, nevahejte vyhledat odbornou
pomoc nebo konzultovat své pocity s divéryhodnymi osobami.

Prace z domova muze byt vyzvou z hlediska socialni interakce, ale aktivni pfistup a vytva-
feni pravidelnych navykd vam mohou pomoci zustat v kontaktu s okolnim svétem a citit se
meéneé izolované.
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Oddéleni pracovniho a osobniho Zivota maze byt pfi praci zdomova slozité. Nékdy je obtizné
»vypnout“ a pfestat pracovat veCer nebo o vikendech.

Doporuceni, jak sladit praci z domova s rodinnym zZivotem

Stanovte jasné hranice
UrCete Casy, kdy pracujete, a sdélte je ¢lenim domacnosti. Snazte se tyto ¢asy dodr-
Zovat.

Vytvorte pracovni zénu
| kdyz nemate samostatnou pracovnu, vytvorte si misto v domacnosti, které bude vyhra-
Zeno jen pro praci.

Zavedeni pravidelnych prestavek
Vénujte €as rodiné béhem pracovniho dne, napf. formou spoleéného obédu nebo kratké
prochazky.

Planujte rodinny ¢as
Vénujte rodiné kvalitni ¢as po pracovni dobé& bez rusivych pracovnich prvku.

Zaclenéni rodiny do pracovniho rezimu
Diskutujte s rodinou o svych pracovnich potfebach a pochopeni a hledejte kompromisy.

Stanoveni priorit
Ujasnéte si, co je v daném momenté dulezité — rodina, nebo prace — a jednejte podle
toho.

Fyzicka aktivita
Vénujte se spole¢nym aktivitam s rodinou, které podpofi pohyb a sou¢asné posili rodinné
vazby.

Naucte se fikat ne
Nékdy je tfeba odmitnout pracovni povinnosti nebo dalSi ukoly v zajmu rodiny.

Ujasnéni o€ekavani s partnerem

Diskutujte a planujte, jak si rozdélite domaci a pracovni ukoly, aby byly obé strany spoko-
jené.

Planujte dopredu

Pfredvidejte mozné konflikty mezi rodinnym a pracovnim Zivotem a vytvofte plany na
jejich feseni.

Zdroje informaci k tématu

Narodni_ustav_duSevniho zdravi (NUDZ) — poskytuje mnoho vyzkumnych materiald
a informaci o duSevnim zdravi a prevenci.

LINKA BEZPECI — krizova linka pro déti a mladez, ale také pro dospélé, ktefi potfebuiji
psychologickou pomoc.

Bily kruh bezpeci — nabizi pomoc obétem nasili a tyrani, v€etné psychologické podpory.
Psychologické poradny a psychoterapeutické sluzby v jednotlivych regionech CR.
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Je dulezité mit na paméti, ze pokud citite, ze vy nebo nékdo z vaseho okoli potfebuje pomoc
v oblasti dusevniho zdravi, je vzdy dobré co nejdfive vyhledat odbornou pomoc. VétSina
problému je lépe feSitelna s v€éasnym zasahem a podporou.

+ Kniha ,Remote: Office Not Required“ od autorli Jasona Frieda a Davida Heinemeiera
Hanssona.

» Poradenské sluzby: psychologické poradny a kouCove, ktefi se specializuji na work-life
balance a problémy spojené s praci z domova.

* Harvard Business Review (HBR): HBR's sekce Work-Life Balance
(HBR ¢&asto publikuje ¢lanky o work-life balance od vedoucich expertl v oboru)

* Aplikace:
Stand Up! The Work Break Timer: Aplikace pro iOS a Android, ktera pfipomina potfebu
pravidelnych prestavek a nabizi kratka cviceni.

Stretchly: Prestavkovy Casovac pro vase PC s doporu€enimi pro protazeni a odpo-
Cinek.
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7 Tipy na dalsi vzdélavaci zdroje (CZ/SK)

Legislativa

+ Z&konik prace (https://ppropo.mpsv.cz/zakon_262_2006) — aktudlni znéni zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace

* Vyklad jednotlivych ustanoveni zakoniku prace (https://ppropo.mpsv.cz/) — vykladova
prirucka k zakoniku prace

* PrOvodci pravem: pracovni pravo (https://www.youtube.com/watch?v=A1w07IzTfnA) —
videopfednaska o pracovnim pravu, kterou pfipravila Méstska knihovna v Praze

* Nostis (https://www.nostis.org/) — bezplatné online kurzy prava a ekonomie

Hardware

* PC Help (https://pc-help.cnews.cz/) — Ceské diskuzni féorum (poradna) v oblasti digital-
nich technologii (pocitace, telefony, tablety, sité, software)

Software

* Podpora Microsoftu (https://support.microsoft.com/cs-cz) — hlavni rozcestnik informac-
nich zdroji a navodu pro produkty Microsoft (napf. Microsoft Windows, Office, Teams
atd.)

« Ceska verze YouTube kanalu Microsoftu (https://www.youtube.com/@microsoftcr) —
videonavody k produktim Microsoft

* Podpora Google (https://support.google.com/) — hlavni rozcestnik informacénich zdrojl
a navodu pro produkty Google (napf. Google Chrome, YouTube, Gmail, Fotky Google
atd.)

« Cesky YouTube kanal Google (https:/www.youtube.com/@GoogleCR) — zaméfeni
pfedevsSim na sektor vzdélavani

Kyberneticka bezpecnost

« Jak na internet (https://www.jaknainternet.cz/) — jiz trochu starsi, avSak vesmés stale
platny soubor tipu a rad pro bezpeény pohyb v online prostredi

Time management, motivace, work-life balance

* Restart motivace (https://www.youtube.com/playlist?list=PL7w-InZKYVMFV-b9AJ88Uix-
DUEStSmLOO) — zaznamy webinafl Petra Ludwiga (GrowJob.cz, KonecProkrastinace.
cz)

+ Time management — metoda ABCD (https://www.youtube.com/watch?v=gxbM619eJT0)
— vysvétleni tzv. Eisenhowerova principu fizeni ¢asu

Ergonomie, bezpecnost prace

+  BOZPinfo (https://www.bozpinfo.cz/) — oborovy portal BOZPinfo se zabyva oblastmi
bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci (BOZP), zaméfuje se na podnikovou sféru, statni
spravu a samospravu, odbornou vefejnost i dalSi uzivatele predevSim z fad malych
a stfednich podnikd. Obsahuje pfedevSim &lanky a rady pro zaméstnance i zamést-
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navatele, pfehled pravnich predpisu k BOZP a databaze odbornikl, publikaci i dalSich
zdroju z oboru.

* Praktické tipy BOZP na home office (https:/www.youtube.com/playlist?list=PL8YEV-
bWyZnFHp8G0ggsmmagkQhLVqgIMj8R) — Svaz prumyslu a dopravy CR pfipravil pro
zaméstnance i zaméstnavatele praktickeé tipy, jak zvladat BOZP pfi praci z domova.

« Ceska ergonomicka spolegnost (https://www.ergonomicka.cz/) — rozsahly zdroj infor-
maci z oblasti ergonomie, odkazy na ¢lanky a dalSi online zdroje, pfehled odborné lite-
ratury a jinych zdroja

» Aplikovana ergonomie (https://www.fbi.vsb.cz/export/sites/fbi/040/.content/galerie-sou-
boru/AplikovanaErgonomie/Aplikovana_ergonomoia.pdf) — vybér pfednasek oboru Apli-
kované ergonomie VSB-TU Ostrava

Ostatni

* Seduo (https://www.seduo.cz/) — online kurzy profesnich dovednosti, vétSina s placenym
pfistupem, nékteré zdarma

* Brain Tools (https://www.braintools.cz/) — web s online lekcemi zaméfenymi na rGzné
oblasti pracovniho i soukromého Zzivota (placeny pfistup)
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