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Pro mnohé je moZnost prdce z domova zdrojem mnoha vyhod. Napfiklad

neni nutné piné dodrZovat firemni dress code. Zdroj: Aicpa.com

RIiZENi PRACOVNIHO TYMU
NA HOME OFFICE

Prace z domova neboli home office je flexibilni formou pracov-
niho poméru, kdy zameéstnanec pracuje urcitou ¢ast pracovni
doby mimo sidlo firmy v misté, které si sam urci. Mistem vyko-
nu prace nemusi byt nutné bydliSté pracovnika. Zcela b&zné
dnes lidé kombinuji tuto formu s delSi soukromou cestou po
svété, oblibené jsou rovnéZ vlastni ¢i pronajaté chalupy, kavar-
ny nebo sdilené kancelare.

Hlavni vjghody a nevighody
prace z domova

+

* umoziuje lepSi sladéni pracovniho
a soukromého Zivota (work-life balance)

* pracovni doba respektuje individualni
biorytmus a dalSi potfeby zaméstnance

o vétsi efektivita vyuZiti Casu
(odpadaji cesty na pracovisté a zpét)

» uspory nakladid na dopravu

» uspory nakladid na reZii kancelafe

* zména prostredi rozbiji stereotypy

e vice ruSivych prvku ve srovnani s béZnou
kancela¥i (déti, ruch vdomacnosti,
volnocasova lakadla)

* malo osobniho kontaktu s kolegy
za zady) i k “sebetdrZzbé&” (napF. nemusim
cely den vylézt z pyZama)

* pfFiSpatném sebefizeni obtiZné prepinani
mezi praci a osobnim Zivotem

moje digitalni

V dobé pandemie koronaviru se moznost prace na home office
stala pro mnoho lidi nutnosti a nékde dokonce zakladni pod-
minkou udrZet si pfijem. Radé lidi tato forma vyhovuje, ale pino
dalSich si musi na praci zdomova teprve zvykat a ucit se ji.

V tomto zpravodaji se budeme zabyvat praci z domova z po-
hledu vedouciho pracovnika, ktery ma své kolegy nebo pod-
fizené na home office a potfebuje udrZet vykonnost celého
tymu na potfebné Urovni.

Zdroj: unsplash.com



MOBIL

Manazer bez mobilu v dnesni dobé prakticky nemuze fungo-
vat. Moderni telefon slouZi totiZ nejen k hlasové komunikaci,
ale zaroven je pomocnikem pro vedeni kalendare, evidenci
Ukoll nebo pro rychlou préci s elektronickou postou. S pomoci
datového prFipojeni se vam urcité podafi i rychle zkontrolovat
Ci editovat obsah dokumentd od vasich kolegd, tyto ¢innosti je
vSak vétsinou podstatné efektivné&jsi vykonavat s pocitacem.

PRIPOJENI K INTERNETU

JakoZto samostatné pUlsobici hudebni skladatel nebo spiso-
vatel byste bez internetového prFipojeni asi dokazali pracovat
z domova bez problému. Vedeni tymu lidi vSak vyzaduje ka-
zdodenni komunikaci a vyménu dat. Ackoliv se fada pracov-
nich zaleZitosti nechd vyfidit po telefonu, k odeslani tabulky
nebo textového dokumentu uZ jsou potfeba datové sluzby.
VétSina Ceskych domacnosti dnes jiz nepretrzitym pFipojenim
k internetu disponuje. Pro pohodInou praci doporucujeme mit
spolehlivé pfipojeni o rychlosti alespori 30 Mbit/s, v pFipadé,
Ze se kromeé vas ve stejnou dobu z domova pfipojuje i nékdo
jiny, je minimem zhruba dvojndsobna rychlost. Zatimco rych-
lostni pozadavek spini dnes i zdkladni nabidky poskytovatel(,
se spolehlivosti a stabilitou je to horsi. Obzvlast v odlehlejSich
oblastech je Casto signal bezdratovych pFipojek slab3i, coz se
mUZe projevovat napfiklad vypadky pfi videohovorech.

POCITAC

Pro praci na dalku je pochopitelné nezbytny pocitac. Jestli-
Ze pracujete na vice rtiznych mistech, idealni volbou pro vas
bude pFenosny stroj z kategorie ultrabooku, coZ jsou odleh-
cené notebooky s vyssi vydrZi baterie a vykonem postacuji-
cim k provozu béZnych kancelarskych program.

V kancela¥i, kde se vyskytujete €astéji, urcité ocenite pri-
pojeni dalSiho monitoru, mysi, externi klavesnice, tiskarny
nebo dalSiho prisluSenstvi. Abyste nemuseli veskera tato
zafizeni stale pripojovat a zase odpojovat, je vyhodné si
k notebooku pofridit i dokovaci stanici, ke které pFipojite
vSechny periferie. Spojeni notebooku a dokovaci stanice
pak zajisti jiz jen jeden konektor, ktery je bud typu USB
nebo ma specialni tvar podle konkrétniho vyrobce. Pokud
budete mit dokovaci stanici se stejnym pfFisluSenstvim
domaiv praci, s jednim notebookem muiZete takto vyuZivat
komfortné vybaveného pracovisté na vice riiznych mistech.

Vygbaveni
domaci )
kancelare

ERGONOMIE PRACOVISTE

Na co nesmime zapominat, je pracovni prostfedi. V détském
pokoji, ktery sdilite se dvéma predskolnimi potomky a babic-
kou, ktera déti hlida, nejspiSe moc klidu pro pracovni soustre-
déni nenajdete. Pracovni misto je vhodné situovat do klidné;si
z6ny domu nebo bytu, idealné tak, aby vas nerozptylovaly 7ad-
né zvukové ani vizudlni podnéty z okoli.

Samoziejmosti by méla byt pohodIina a ergonomicka pracov-
ni Zidle a k ni stal vhodné velikosti. Nezapomerite na vhodné
osvétleni, zejména pokud pracujete i ve vec€ernich ¢i nocnich
hodinach. Zakladnim pravidlem pro orientaci pracovisté je to,
Ze osvétleni (at uz denni nebo umélé) by nemélo tvofit odles-
ky na displeji vaseho pocitace. Proto neni vhodné sedét zady
k oknu nebo jinému hlavnimu zdroji svétla. Pfi praci vecer
a v noci je zadouci, aby displej notebooku nebyl jedinym zdro-
jem svétla v mistnosti, nebot silny kontrast obrazovky v porov-
nani s tmavym okolim zplsobuje rychlejsi inavu.

| pfi praci doma je dobré myslet na pravidelné prestavky. Strnulé sezeni

u pocitace je moZné a vhodné obcas proloZit pohybem. MuZete si v obyvaku
zacvicit, ale podobnou sluZzbu vam doma udéla i vyneseni odpadku, venéeni
psa nebo zaliti rajcat ve skleniku. Je vSak dobré dbat na to, aby vas takové

domadci povinnosti, jako je napF. vareni obéda, oprava rozbitého kola
nebo malovani koupelny je Iépe vykonavat mimo €asovy usek, ktery mate
vyhrazeny pro praci. Hrozi totiz, Ze domaci zaleZitosti spolknou nakonec
vice €asu, nezZ bylo planovano a pracovni ukoly prosté nebudete stihat.




NAS PRIBEH

Jifi je manaZerem ve spolecnosti vyrabéjici moderni zemé-
délskou techniku. Jeho firma vyvinula a prodava jednotky
pro automatické Fizeni zemédélskych stroju a Jifi ma na
starosti vzdélavani uZivatell této technologie ve vSech ze-
mich Evropy. Jeho aktualnim hlavnim projektem je tvorba

Skolicich materiald a metodickych pFiruéek pro lektory.

Do rozjetého projektu vyrazné zasahla epidemie koro-
naviru. Polovinu tymu tvoFi matky Skolou povinnych
déti a vétSina z nich musela prakticky ze dne na den zU-
stat s détmi doma, jelikoZ 3koly pFestaly vyuéovat. Cast
zbylych pracovnikd véetné Jifiho skoné€ila v karanténg,
ackoli neméli Zddné pFiznaky a v kanceléFi zbyli posledni
dva zaméstnanci. Po konzultacich s vedenim firmy se Jifi
se svym tymem dohodl, Ze ti, kdo nejsou nemocni, budou
pracovat zdomova. Jifi kazdému odeslal e-mailem seznam
ukold a domluvili se, Ze vystupy prace budou vSichni stej-
nym zplsobem Jifimu posilat zpét.

Nékolik dn( to fungovalo, ale pak JiFi zjistil, Ze poCet pf¥i-
chozich e-mailli od kolegi je ten¢i, a naopak on sedi u kla-
vesnice témé&r pofdd a nékoho urguje. V dalSich dnech
doslo i na par nepfijemnych telefonatd, kdyZ prace stale
G ERLLERER

Kdyz byl jeden podvecler venku na svém pravidelném bézZec-
kém okruhu, potkal vyklusavajiciho Petra - spoluzaka z vyso-
ké Skoly - a v prabéhu Utrzkovité debaty mezi nddechy bézcu
doslo i na pracovni zalezitosti. Petr u¢i na zakladni Skole a vy-
pravél Jifimu o vSech moZnych novinkach, které jejich Skola
zavedla kvUli epidemii. VSechno se ted uci distancné ale Skola
kupodivu funguje i pfesto velice dobfe a zaci celkem bez pro-
blému pIni zadané ukoly. JiFiho to pochopitelné zaujalo, proto-
ze kdyz jsou schopny fungovat na dalku déti, proc by neméli
fungovat i jeho dospéli kolegové?

Od Petra zjistil, Ze zaklad je v pravidelné komunikaci, idealné
v redlném case. Pocitac, tablet nebo mobil umozZni kazdému
z tymu se v dany Cas pfripojit do spolecné online konference,
kterd mlze probihat jako porada s distribuci Ukol(, ale také
treba jako klasicka vyucovaci hodina. V kazdém pfipadé je du-
leZité, Ze si kazdy mUZe v redlném Case poloZit své otazky a zis-
kat na né hned odpovédi. Ve Skole pry pouzivaji Google Meet,
ale kvalitnich systém( pro telekonference je vice, mezi dal3i,
které Jifimu doporucil, patfi Microsoft Teams nebo Zoom.

To, co se na spole¢nych poradach domluvi, vedouci skupiny
ihned zanese do systému pro zadavani a kontrolu tkold. Skolni
Google Classroom asi pro Jifiho firmu nebude idealni, ale Petr
si vzpomnél, Ze v jeho sportovnim klubu pouzivaji docela hez-
ky nastroj pro distribuci a kontrolu Ukol{, ktery je navic zcela
zdarma. Poslal hned Jirkovi i odkaz na podrobné informace
o0 jejich systému, ktery se jmenuje Freelo.

Jiri stravil vikend studiem moznosti, o kterych se od Petra do-
zvédél. Zjistil, Ze programy vibec neni sloZité ovladat a jsou
pro zakladni pouziti dostupné opravdu zdarma ¢i s minimalni
vstupni investici. Hned na pondéli proto svolal online poradu
na platformé Zoom. | pfes par Gvodnich zadrhell s nefunguji-
cimi mikrofony se nakonec podafilo pFipojit vSem. Porada byla
velmi neformalni, vSichni byli radi, Ze se po néjaké dobé vidi

Zdroj: unsplash.com

alespon pres displej. DosSlo i na nékolik komickych situaci, kdy
se pracovniho do hovoru zamichali ostatni clenové nékterych
domacnosti, ale v kazdém pripadé se Jifimu podafrilo pracovni-
ky pro tuhle formu komunikace ziskat. Od této chvile probihaly
pracovni porady obden, vZzdy na par desitek minut, jak bylo
potfeba.

Pocet Jirkou psanych e-maild se razem smrskl na polovinu
a poté, co vsichni presli na predavani Ukold v projektovém
systému Freelo, Jirka zjistil, ze kdyz uz nékomu musi volat, ur-
Cité to neni kvUli nedodrZzenému terminu plnéni Ukolu. Cely
tym nyni pracuje velmi efektivné, a i po navratu do kancelare
po skonceni epidemie si tento zavedeny systém spoluprace
v tymu drzi a pochvaluji.




TELEKONFERENCE

Pokud pracujete zdomova nebo to k ostatnim mate prosté da-
leko, setkavat se s kolegy ¢i zakazniky mUZete dnes bez problé-
mu i na dalku. Vysokorychlostn{ internet umozfiuje pripojeni
k telekonferenci prakticky z jakéhokoliv mista na svété. Staci
vam k tomu telefon, tablet nebo pocitac s pfipojenim k interne-
tu, mikrofonem a kamerou. Programd, které vzdalené setkavani
umoZznuji, je cela fada, mezi ty u nds nejpouzivanéjsi patfi Goo-
gle Meet, Zoom, Microsoft Teams nebo Jitsi Meet. Pro zakladni
pouziti je vétSina z nich dostupna zdarma, placené jsou az funk-
ce, které vyuZijete ve vétsi firmé nebo tymu.

Kromé prenosu vaseho obrazu a hovoru tyto programy umi
i vzajemné sdilet obrazovky mezi uZivateli, posilat textové in-
formace nebo vytvaret skupiny uzivatell k rdznym ucelim.
MUZete tak koleglim nasdilet pfipravenou prezentaci a béhem
prezentovani tfeba jeSté posilat do chatu uZite¢né odkazy. Vel-
kou vyhodou je moZnost zdznamu celé konference. Mohou si ji
tak zobrazit i uZivatelé, ktefi se v realném Case pfipojit nemohli.

Uziteéné

nastroje pro

SOFTWARE PRO TVORBU,
SPRAVU A SDILENT DAT

Jednoznacné nejpouzivanéjSimi pracovnimi aplikacemi jsou
klasické kancelarské programy - internetovy prohlize¢, emailo-
vy klient, spravce soubord, textovy editor a program na zpra-
covani tabulek. Do svého pocitace vSak musite instalovat pou-
ze prvni z nich. VSechny ostatni ¢innosti se dnes daji vykonavat
v programech, které funguji online. Tyto tzv. cloudové baliky
nabizeji jak nejvétdi hraci na trhu, tak i o néco méné znami, lec
rovnéz zajimavi poskytovatelé. Velmi atraktivni cloudovy balik
nabizi napf. spolecnost Zoho. Pro jednotlivce ¢i malou firmu
mohou byt cloudové sluzby bezplatné, se rlistem poctu uZiva-
tell a rozsahu sluZeb v3ak cena postupné roste.

Rozsah zadkladnich funkci je obdobny nezavisle na tom, od jaké
firmy si sluZzbu nechéte zfidit: Zakladem je online datové UloZi-
Sté. Hlavni vyhodou dat v cloudovém systému je jejich dostup-
nost pro cely tym. K pracovnim soubordim muZete totiZ pfistu-
povat z jakéhokoliv mista s pfipojenim k internetu. Soubory
muZete sdilet Ci libovolné editovat. K jednotlivym souborim
muUZete nastavovat ostatnim rlizné Urovné piistupu (Ctenar,
komentator, editor, spravce). Soubory mohou vSichni uZivatelé
editovat sou€asné v redlném Case.

VSechny dobré cloudové baliky tak umoZiuji psani textd, pra-
ci s e-maily nebo Upravy tabulek i prezentaci. Bézna je také
integrace systému pro telekonference nebo sdileny kalendafr.
Pokrocilejsi konfigurace pak nabizeji i funkce systémda pro Fize-
ni projektl (PM) nebo komunikaci se zakazniky (CRM).

Online konference z pohodli domova vdm zjednodusi kontakt

s kolegy, avsak maji i sva uskali. Pokud se vaseho pocitace

v nestreZeném okamZiku zmocni hravé ditko nebo vdm pred kameru
vstoupi partner ve spodnim prddle, budete nejspise v ndsledujicich
minutdch Fesit s kolegy zcela jind neZ pracovni témata.

Zdroj: Twitter.com

Nejvykonné&jsi systémy pak disponuji i rozhranim, pres které
programator dokaZe data zobrazovat i jinde, nez jste je vytvo-
fili - napfiklad ¢&isla z vasi tabulky mésicnich trzeb zobrazi pfi-
mo na firemnim webu atp.

Veskeré moznosti z vySe uvedenych poskytuji vSechny velké
cloudové baliky, které jsou u nas dostupné. Z téch nejvétsich
patfi urcité k nejrozsifenéjSim Google Workspace a Microsoft
One Drive (druhy jmenovany v kombinaci s Microsoft Office),
velmi kvalitni sluzby nabizi rovnéz Zoho Office.

SLEDOVANI A SDILENi UKOLU

Pokud Fidite mensi tym nebo pracujete samostatné, nejspisSe
| pro vas v3ak existuji uZite¢né a levné programy, které vam
hodné usnadni praci. Jednou z takovych aplikaci je program
pro spravu Ukold Microsoft ToDo.

Je to jednoducha a bezplatna multiplatformni aplikace, kde si
ke kazdému Ukolu mUZete nastavit terminy, pozndmky nebo
upominky.

ToDo je uZite¢na aplikace pro prehlednou spravu a pfipominani
rliznych druhd Ukold a daldich udalosti. Ukoly je moZné oznacit
hvézdickou a uréit tim vy33i prioritu. Ukoly je mozné synchroni-
zovat, sdilet s ostatnimi kolegy apod. VSechny zaznamy je samo-
zfejmé& mozné prehledné tfidit, zobrazit spInéné ukoly. V pro-
gramu jde jednoduchym zplsobem vyhodnotit den a naplanovat
den dal3i tak, abyste sméfovali k pInéni dlouhodobych cild.



RIZENi CAsu pOMOCiI
SDILENEHO KALENDARE

Kalendar v mobilu dnes jiz neni Zddnou pfevratnou no-
vinkou. Idealni pro home office je kalendar pres online
sluzbu synchronizovat mezi vSemi vaSimi zafizenimi
(mobil, pocitac doma, pocitac v praci). Pfi praci v tymu,
kde kazdy pracuje z jiného mista, je pak nezbytné kalen-
dare sdilet i vzdjemné mezi spolupracovniky. PFi sdileni
je vhodné striktné rozliSovat soukromé a pracovni za-
leZitosti. Kolegové z prace urcité nemuseji znat terminy
vasich sousedskych grilovacek a koneckoncll vam také
neni nic do toho, ze vas firemni ajtak ma kazdé pondéli
vecer rande se slecnou z vedlejSiho mésta. VSechny so-
lidni kalendarové systémy (napf. Outlook nebo Google
kalendar) umi vytvaret pro jednoho uZivatele kalenda-
7 vice. Snadno tak mlzete mit jeden kalend&r pro vasi
rodinu, druhy pracovni a pokud sportujete, tfeti kalen-
dar vam maze slouzit tfeba jako tréninkovy denik.
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PRACUJETE NAVETSICH
PROJEKTECH? ZADNY PROBLEM!

Pokud vaSe pracovni napln zahrnuje feSeni mnoha desitek
i stovek ukolu, které FeSite ve vétSim tymu, je urcité po-
hodInéjsi zvolit softwarové reSeni typu “All-in-one”. Systé-
my pro Fizeni projektd jsou nabizeny jako tzv. SaaS FeSeni
(software jako sluZba), kdy tviirce programu poskytuje
nejen software, ale i cloudovy prostor pro vase data. Ta-
kovou sluZbu si miZete zpravidla pronajmout na potfebné
obdobi v ruznych konfiguracich podle velikosti vaseho pro-
jektu i pracovniho tymu. Zakladni varianty sluzby byvaji
casto poskytovany zdarma, jsou vSak zpravidla omezené
poctem aktivnich projektt €i velikosti diskového prostoru.

V takovém systému muZete svému tymu zadavat tkoly,
diskutovat s kolegy nad problémy, pripravovat reporty
a dalSi potrebné vykazy nebo ridit vas pracovni €as. Mezi
Spickové produkty tohoto typu patFi programy Trello nebo
Ceské Freelo.

Freelo je vybornym pomocnikem pro fizeni projektového
tymu. Zvlddd mimo jiné delegovat ukoly a kontrolovat
jejich plnéni, evidovat pracovni ¢as nebo pripravovat
souhrnné reporty. Zdroj: Freelo.io
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