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Uvod

Tato metodika je urCena pro ty z vas, ktefi zaCinate pracovat z domova ¢i se v budoucnu
s touto formou prace chystate zacit. Na uvod si mlzete udélat kratky test, po kterém na vas
Cekaji kapitoly, v nichZ se doctete o rliznych aspektech prace z domova.

Uvodni test: Hodi se pro vas prace z domova?

Ocitli jste se v situaci, kdy mate moznost pracovat z domova, ale nejste si jisti, zda je to pro
vas ta spravna volba? Pokud ano, mUzete zkusit nasledujici test. Zaskrtnéte vzdy ten vyrok
ze dvou, se kterym se vice identifikujete.

1.

2.

Jak jste na tom s ochotou ke zméne?
a) Nedéla mi problémy néco na svém chovani upravit.
b) Zména mého chovani nebo prostredi je pro mne bolestna.

Komentar: Prace z domova je pro ¢lovéka zvyklého chodit na pracovisté s ostatnimi
kolegy hodné velkou zménou, ktera vyzaduje pfizpusobeni, aktivni vytvareni a upravu
pracovnich navykud. Pokud zmény nemate radi, bude pro vas prace z domova hodné
velkou vyzvou.

Tip: Prace se zménou. Zamyslete se nad tim, kdy ve vaSem zivoté probéhla velka
zmeéna pracovnich navykul. Byl to zaCatek a konec vysoké Skoly? Prechod na jinou
praci Ci jiné pracovisté? Zkuste si ujasnit, co vam v takovém pfipadé pomohlo a co
vam usnadnilo tuto zménu zvladnout. VyuzZijte tyto zkuSenosti pfi pfechodu na praci z
domova.

Jste pripraveni plnit sva predsevzeti?
a) Kdyz si néco uminim, také toho dosahnu.

b) Pokud vibec néjaké predsevzeti udélam, vzdycky mi do toho néco
vieze.

Komentar: Pokud zvladnete pfi praci zdomova byt ,sam sobé $éfem®, pak jste jisté
ve vyhodé. To znamena, Ze si umite nastavit ukoly a parametry pInéni, pro néco se
rozhodnout a dodrzet to. Pfi praci z domova Clovék neni vystaven takové mife kont-
roly, jako kdyz pracuje napfiklad v kancelafi. Jedinym kontrolnim mechanismem pak
byva ten, ktery ma nastaveny ve své vilastni hlavé.

»,INikdo té nebude popohanét, musis mit dost sebekontroly na praci, kterou se ti délat
nechce.” Dusan, IT tester

Tip: Sepiste si vSe na papir. Udélejte néjaké rozhodnuti i nastavte pravidlo a napiste
ho. Budete tak mit pfed o€ima, pro co jste se rozhodli. Papir vam umozni srovnat
si myslenky a ,vyslovit* to, co by jinak bylo jenom vagni pfedstavou.



Tip: Zvyknéte si. Nesnazte se sva predsevzeti udrzovat pouze vuli. Zafidte, aby se
z nich stal zvyk. Pokud néco udélate nékolikrat po sobé a tfeba se za to odménite
nécim pfijemnym, mate sklon délat to v podobné situaci znovu a znovu. Obvykle se
uvadi, ze po necelém meésici opakované Cinnosti je t€zSi s ni prestat, nez v ni pokra-
Covat. Tak vydrzte par tydnt a pljde to samo.

Jste nezavisli?

a) Jepromne prijemné, kdyzse mohusamrozhodnout, jakym zpisobem,
kdy a kde ukol zpracuiji.

b) Jsem rad, kdyz mi nékdo fekne, co, kdy, kde a jak mam délat.

Pokud si radéji délate véci po svém, jste ve vyhodé. Pokud mate radi bezpeci, které je
dano tim, ze vam nékdo jiny organizuje pracovni ¢as, budete muset vyvinout pfi praci
z domova zvysené usili. Aktivné se doptavejte a zjiStujte parametry zadanych ukolu.

Tip: Zavedte rutinu. Co nejrychleji si vytvorte rutinu a nechte si ji odsouhlasit. Pokud
si pfi praci z domova nejste jisti, jak ma vSe probihat, nastavte si pevny ramec ,kdy,
kde, jak“ a potvrdte si se svym nadfizenym, ze je to tak v pofadku. (Pokud nechcete
svého Séfa s takovou véci zatézovat, tak to prosté proberte s nékym, komu véfite.)
Nastaveny ramec vam da pocit bezpeci.

,Bylo dobry vymezit si opravdu pauzy. Na kazdou hodinu tfeba Ctvrthodinu. To jsem
pak bral, Ze je to povoleny. Poradil mi to bratr, ktery vystudoval ekonomku — bavil jsem
se s nim proto, Ze ho beru jako odbornika.” Ales, védec, biolog

Jste hodné poctivi?
a) Neéjak si svoje ukoly odpracuji, zvlast’ to nefesim.

b) Hodné mi zalezi na tom, abych zaméstnavateli odvedl tolik prace, na
kolik mne najal.

Komentar: Pfiznejme si, ze Clovék na pracovisti vétSinou netravi 100 % Casu pouze
praci. Pokud tedy nedéla nékde v call centru, na lince nebo u kasy. Obcas si da kavu
Ci prohodi s kolegou v kuchynce nékolik slov.

,Osobné si nedovedu predstavit, Ze bych nékde pracoval osm hodin, pét dni v tydnu.
Zrejmé to lidi zvladaji, ale bud’ to fejkujou, nebo jsem divnej.“ Richard, IT specialista

PFi tvarci praci potfebujeme o vécech premyslet. To mize navenek vypadat tak, jako
kdyby ¢lovék nic nedélal. Pokud takovy Cas travime v ,oficialni“ kancelafi, mame sklon
to brat tak, Ze je to v pofadku. Sedime s ostatnimi v jedné mistnosti a jsme na misté,
.kdyby néco bylo potfeba“, takze se vSe zda normalni. Pfi praci z domova to takhle
nefunguje — pokud jsme hodné poctivi, mame sklon vycitat si, Ze nepracujeme tak
dlouho a usilovné, jak bychom méli. To se stava celkem casto.

,Mam pocit, Ze kdyZ si dam kafe, tak unikam z pracovni doby a délam i volno. Klidné
si ho doma protahnu na pul hodiny a je to blby.“ Ales, védec, biolog

Je tedy dobré zamyslet se nad tim, zda vase svédomi unese, Ze osm hodin pIné prace
z domova vyzaduje daleko vyS$Si nasazeni nez osm hodin pobytu v kancelafi, kde to



zdaleka neni jen o praci. A Ze tedy doma rozhodné nebudete travit praci celou oficialni

pracovni dobu. Nékdo to akceptuje:

,Musim udélat za par hodin hodné moc. Neda se délat 8 hodin 5 dni v tydnu.”
Dusan, IT tester

~Jsem placenej od nominalni hodiny, mél bych odpracovat tolik a tolik hodin — realné
to hodné zavisi na situaci, délam support pro zakazniky. Treba kdyZ jdu na obéd, tak
pfemyslim o problému... maze to kolisat kazdej tejden, asi to bude min, tfeba 60, 80
procent.” Richard, IT specialista

Pokud mezi tuto skupinu nepatfite, zde je nékolik tipu:

Tip: Vytvofte si osobni ,pracovni vykaz“ neboli formulaf, kde si budete vést, kolik
hodin jste odpracovali a kdy.

,VyloZené si vymérte pracovni dobu — kdyz ¢lovék vi, Ze si osmi¢ku musi odpracovat,
pomuze to. Nastavte si stopky.” Ales, védec, biolog

Pracovni vykaz ukonejSi vase svédomi. Budete védét, na Cem jste.

Tip: Smifte se s tim, Ze pracujete, i kdyZ to neni vidét.

,Problemy si rozmyslim — v praci mam pocit, Ze bych mel néco délat, ale to ¢lovek
potfebuje — pfemyslet o tom. Clovék nedéla, Ze by sed! a mastil do poéitade — musi
o tom premyslet...” Richard, IT specialista

Tip: Zamérte se na terminy. Soustfedte se spiSe na termin ukolu nez na pocet hodin,
ktery nad ukolem stravite. Nechte si to potvrdit zadavatelem &i Séfem. Berte to tak, ze
jste dobry zaméstnanec, kdyz tuto ,smlouvu® naplnite. Jako zaméstnanec pracujici
z domova jste trochu jako Zivnostnik, ktery je najaty na konkrétni ukol za konkrétni
odménu. Takova psychologicka smlouva vas uklidni.

~Komunikuju se zadavatelem napred po mailu, pak telefonem. Dohodneme se na
casové dotaci — zadavatel ma ¢asto dobry odhad.” Mirka, graficka

Pracujete radi s IT nastroji?

a) Snazim se pochopit, co nového programatofi pripravuji, ale popravdé
Fre¢éeno mne vSechny ty nové produkty spis otravuiji.

b) Citim se v svété IT nastroju jako ryba ve vodé.

Komentar: Pokud si radi hrajete s novymi IT nastroji, mate vyhodu. Praci z domova
do znacné miry umoznuji pravé zafizeni, ktera slouzi ke komunikaci na dalku. Diky
nim muUzeme pracovat oddélené od ostatnich, poslat jim bezproblémové vystupy své
prace a rychle ziskat zpétnou vazbu. Lidé, ktefi pracuji z domova a zaroven vyuzivaji
moznosti chatu, sdilenych dokumentl a videokonferenci, jsou spokojenéjSi nez lide,
ktefi vyuziji pouze mail pfi zadavani a odevzdavani prace.

Tip: IT nastroje. SnaZte se zajistit efektivni IT nastroje, které umozni on-line zpétnou
vazbu a usnadni komunikaci. Vyzkousejte si je pfedem, abyste nemuseli feSit mozné
problémy az v okamziku, kdy nutné potfebujete videokonferenci. Vyzkousejte praci ve
sdilenych dokumentech, pokud jste tak jesté neucinili.



Mate schopnost sebereflexe?

a) Dokazu se na své jednani podivat z odstupu a premyslet o tom, co mi
jde a co ne.

b) Neéjak pracuiji, ale vlastné pfriliS nepremyslim, jak to délam.

Komentar: Pokud dokazete reflektovat vlastni chovani, mate vyhodu. Vétsina tipu
tykajicich se time managementu a duSevni hygieny vychazi z reflexe. To znamena,
Ze se nejdfive zaméfime na to, jak se pfi praci chovame. Potom upravime chovani
Zadoucim smérem. Pokud pracujete intuitivné — ,ani nevite jak®, bude pro vas pfechod

Vv,

Tip: Analyzujte néco, co délate. Zkuste si vybrat néjakou aktivitu a podrobnéji ji roze-
brat. Jste spokojeni s tim, jak tuto ¢innost vykonavate? Narazili jste na né&jaké slabé
misto? MUzete ji néjak zlepSit? Vyuzijte néjaky tip z oblasti osobniho rozvoje nebo
sebemanagementu, zkuste ho zavést do vlastniho Zivota a hrat si s nim. Pokud se to
podafi jednou, mate realnou Sanci, Ze se to podafi i podruhé. A véfte, Ze pfi adaptaci
na praci zdomova mohou byt tipy a navody, které na zakladé vlastni reflexe zavedete
do pracovniho zivota, hodné uziteCné.

Radi si osobné popovidate s kolegy, radi s nimi jdete na obéd?

a) V praci mi lidé nechybi, potrebuji tam predevsim pracovat.

b) Lidé mne v praci inspiruji, rad/a se s nimi bavim a konzultuji problémy.
L,ZaleZi na tom, jak moc kolem sebe Clovek potrebuje lidi. Jsou lidi, co kolem sebe
potfebuji teplo smecky.” Vojtéch, vysokoskolsky pedagog

Pokud patfite spiSe k typam lidi, ktefi radi pracuji v klidu se svym pocitacem, jste
ve vyhodé. | v takovém pfipadé vSak byva uziteCné kompenzovat samotu pfi praci
néjakou socialni ¢innosti, abyste za ¢as nepropadli pocitu, Ze jste posledni ¢lovék na
svété. Kolegové vas mohou sice rusit pfi soustfedéni, na druhou stranu vSak mohou
byt zdrojem informaci a napadud. Také vas mohou inspirovat a uspokojit vasi potifebu
obyc€ejného lidského kontaktu a pomoci vam s dodrzovanim pracovniho rezimu.

Tip: Jak byt mezi lidmi? Vymyslete, jak to udélat, abyste i béhem prace z domova
obcas pobyvali mezi lidmi. Navrhnéte, jakym zplsobem si budete kompenzovat mensi
mezilidsky kontakt a nedostatek pohybu.

,KdyZ jsem méla doma kancelar, tak mi to prislo dost Sileny, Ze jsem se nekoukla
ven.” Ema, administrativni pracovnice

,Doma jsem byl jak poustevnik, uplné hrozny. Kdyz jsem vyrazil potom v normalni
praci na obéd, tak to pro mne byl svatek.“ Ales, védec, biolog

Zabiraji konicky, spoleCenské aktivity, obédy s prateli.
,Pofidte si psa, chodte ho vencit — dostanete se ven.* Mirka, graficka

»~Socialni kontakty si kompenzuju se skupinami kamaradd. Rudolf, prekladatel



,KdyZ jsem delsi dobu doma, neodbytné obesilam kamarady, takZze se nékdo
chytne.” Mirka, graficka

~Mam rad obedy s kolegy, prijde mi prima potkat se pres poledne s nékym. Je to hezky
kvalitni kontakt mimo Cas, kdy pracujete. M(ze$ to mit pestrej§i, nez kdyz to mas
v kancelari.” Vojtéch, vysokoskolsky pedagog

»~Socialni kontakt? Jsme aktivni ¢lenové cirkve, tak s tim nemam problém.*
Ema, administrativni pracovnice

Tip: VyuZijte moznosti komunikace na dalku. Nemusite se s kolegy osobné vidét,
muzete si s nimi telefonovat, psat, realizovat videokonference. Mnoho lidi pracujicich
z domova si na tuto formu kontaktu zvykne a nemuze si ji vynachvalit.

»Vyhovuje mi chat — stary, ale dobry. Nemuzes jit s kolegou po praci na pivo, ale zase
se muze$ zeptat, jak to vypada na druhy strané planety.“ Dusan, IT tester

8. Deési vas predstava prace z domova?
a) Praci zdomova vnimam jako nutné zlo.
b) Prace zdomova je pro mne zajimavou alternativou.

Komentar: Pokud se prace z domova néjakym zplsobem obavate, budete to samo-
zfejmeé mit tézSi. Muzete ale vyzkouSet rizné tipy a navody a tfeba praci tohoto druhu
nakonec zvladnete. Jsou lidé, ktefi se s praci zdomova nesmifi, a moment, kdy zacnou
pracovat zase v kancelafi, je pro né vysvobozenim. Jini lidé maji naopak pocit, Ze je
prace z domova tou nejlepsi volbou.

,Par let jsem chodila Ctyri dny v tydnu do kanclu a viubec se mi to nelibilo. VZdycky
Jjsem se snaZila pracovat z domova, protoZe mi to vyhovuje.”
Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

,UZ doma nepracuju. Pracoval jsem a nem(Zu si vynachvalit, jak to je ted. Jak nebyla
oddélena pracovni doba od volna, tak se to divné plizlo.” Ales, védec, biolog

Tip: Stanovte sitermin, kdy se rozhodnete. Zkuste si tfebafict, Ze se pokusite pracovat
z domova tfi mésice a zkusite, jestli to bude fungovat. Pokud se po Ctvrt roce nedoka-
Zete s pracovnim rezimem z domova srovnat, zapracujte na zméné. Je mozné, ze si
za tu dobu dokazete zvyknout a zjistite, Ze prace z domova neni tak narocna, jak se
vam predtim zdala.

VYHODNOCENI

Pfevaha zelenych odpovédi (7 a vice) znamena, Ze je pro vas prace z domova vhodna.
Vypada to, ze se dokazete pfizplusobit a efektivné timto zplisobem fungovat. | tak vam muize
pomoci ledacos z tipu, které zde uvadime.

4 az 6 zelenych odpovédi — Mlzete praci z domova zvladnout docela dobfe a je tu velmi
dobra Sance, ze efektivné vyuzijete rizné navody a tipy. V zasadé se da fici, ze patfite do
kategorie, pro niz je prace z domova realna, ale méli byste zapracovat na pracovnich navy-
cich a organizaci prace.



4 az 6 cervenych odpovédi — Vam je asi nejvice urCen text této metodiky. Pokud se rozhod-
nete pracovat z domova, nejvic vyuzijete tipy a navody, které zde najdete. Pokud s nimi
dokazete pracovat, je pro vas prace z domova moznou volbou.

Pfevaha ¢ervenych odpovédi (7 a vice) pfed vas stavi praci z domova jako dost naro¢nou
vyzvu. Samoziejmé ji mizete zvladnout, mozna by ale stalo za to jesté zvazit, jestli nemate
jinou volbu.

Nez zacnete pracovat z domova

PFi rozhodovani, zda je pro vas prace z domova vhodna, vam mize pomoci, pokud se zamy-
slite nad vyhodami a nevyhodami uvadénymi lidmi, ktefi maji s praci z domova zkuSenost.

~,Nemusim nikam dojiZzdét, usetiim ¢as — hodina a pul k dobru.“ Mirka, graficka

»,Vyhodou je prizpisobeni ¢asu prace — nemusis byt pfesné nékde. Muze$ pracovat z postele,
kdyZ ti neni dobre.” Ema, administrativni pracovnice

,Obrovsky vyhody jsou, Ze nejsem s kolegy, pracuju o samoté, nechodi za mnou lidi a néco
nechtéj nebo si nechtéj povidat.*” Vojtéch, vysokoskolsky pedagog

»,Vyhoda je, Ze praci podfizuju svému rezimu, délam, kdy mi to vyhovuje.“Honza, archeolog

»,INic mne nerusi, v praci je open space, tam ¢lovéka rusi vSechno porad.“
Richard, IT specialista

,KdyZ ¢lovék nevypada uplné jako Clovék, tak to nemusi resit a pusti se rychle do prace.”
Mirka, graficka

,Ja rada pracuju v noci, tak bych byla v kancelari za exota.” Mirka, graficka
,Clovék nemusi travit as v MHD. * Richard, IT specialista

,PFi praci z domova jsem usetril hodinu, hodinu a pdl denné, to je asi nejvétsi vyhoda.*
Ales, védec, biolog

,Kolega tvrdil, Ze kdyZ bude doma sam, tak se z toho zblazni. Ale kdyz na to prislo, tak je
doma, i kdyZ ma moZznost chodit do kancelare, takZze se z toho nezblaznil a zdomu nechodi.”
Dusan, IT tester

£

,KdyZ potfebujes$ néco zaridit, reorganizovat, je to realny. Pres den zaridis, pracuje$ pozdéji.
Dusan, IT tester

,Doma jsem byl jak poustevnik, uplné hrozny. Kdyz jsem vyrazil potom v normalni praci na
obéd, tak to pro mne byl svatek.” Ales, védec, biolog

,V kancelari je ti blby pafit PC hru, doma je to na tobé.“ Vendula, grafi€ka, IT specialistka

8



,Probléem by mohl byt, Ze se Clovék nepfinuti — nespécha to nejak akutne, tak nevstanu
véas, uvafim si kafe...” Ema, administrativni pracovnice

,UZ doma nepracuju. Pracoval jsem a nemuzZu si vynachvalit, jak to je ted. Jak nebyla
oddélena pracovni doba od volna, tak se to divné plizlo.” AleS, védec, biolog

,KdyZ nejdes do prace a z prace, tak nic neres$is, nic nezafidis — vibec mi to nevyhovovalo.”
Ema, administrativni pracovnice

,Doma té spousta véci rusi — mas tam web a nikdo ti nekouka pres rameno.”
Ales, védec, biolog

»~Stalo se mi, Ze jsem praci dohanél do osmi, deviti vecer.” Ales, védec, biolog

,KdyZ si v kanclu natahne$ nohy, je to OK, kdyz to udélas doma, tak mas pocit, Ze je néco
Spatné.*” Ales, védec, biolog

,V praci se lidi stimulujou novymi myS$lenkami, kolegové mi pomuZzou.“ Ales, védec, biolog

,Je mi pfijemnéjsi mluvena komunikace face to face, mailama se da resit konkrétni technickej
problém, u tabule je brainstorming lepSi. Jdeme spolu na obéd a probirame véci kolem
obéda.” Richard, IT specialista

,ObcCas se mi stane, Ze ulpim na webu.” Rudolf, pfekladatel

»1a iniciativa neni takova, jako kdyZz sedis v kanclu. Tam se zacnes nudit, takZze hledas néco,
abys délal.“ Ales, védec, biolog

Tip: Tuzka a papir. Sepiste si soubor opatfeni, které ¢lovék musi udélat, aby se mu zdomova
dobfe pracovalo. MuzZete vyuzit techniku mentaini mapy (zadejte do Google Tonyho Buzana)
nebo napf. tady: https://lorenc.info/3MA481/tvorba-myslenkovych-map.htm.

Tip: Dejte tomu Cas. Az vSe sepiSete a zvazite, nechte si to néjaky €as ulezZet. Teprve pak
se rozhodnéte. Poznatky z oblasti psychologie ukazuji, Ze dobra rozhodnuti se délaji po
néjakém obdobi latence, kdy na problém védomé nemyslite. Pak se vam stane, Ze se napf.
rano probudite a jste rozhodnuti.

Jsem OSVC, zaméstnanec na pracovni livazek, dohodu ...?

| kdyZ to vypada, Ze mezi praci z domova u zaméstnance a praci OSVC je velky rozdil, plati
to spi$ v pravni nez v psychologické roviné. Je pravdou, ze néktefi Séfové maiji tendenci
zaméstnance na uvazek vice kontrolovat a zjiStovat, co za ,jejich“ penize realné délaji. To
ale délaji i néktefi zadavatelé. Nedoufejte, Ze na vas zapomenou. Lépe udélate, pokud
naopak pujdete tomuto trendu naproti.

,KdyZ jim pfeposilam zadani, tak se ptam, kolik ¢casu/penéz na to budou potrebovat.*
Adam, zadavatel ve stavebni firmé
Dulezité je dohodnout se. Uvédomte si, Ze pfi praci z domova chybi bezprostfedni zpétna

vazba. Véci, které si na zaCatku nevyjasnite, se povle€Cou. Dohoda zahrnuje jak vaseho $éfa
¢i zadavatele, tak vas samotné — dohodnéte se sami se sebou.


https://lorenc.info/3MA481/tvorba-myslenkovych-map.htm

Pracovni misto

Myslite si, Ze budete pracovat v kavarnach, na plazi nebo v parku? Mozna obcas, vétSina
lidi ale nakonec odpracuje nejvétsi ¢ast své pracovni doby z domova.

»,Nevybavuju si, Ze bych chodila do kavaren nebo tak, nékdy si to o pauze vezmu do kavarny,
Jinak spi§ doma.” Mirka, graficka

L,V nékterych prostfedich se déla lépe — korektury v kavarné, éetba v Klementinu. Clénky
pisSu doma. Pripravuju tam i pfednasky, rediguju... Tam jsem tak 80 % ¢asu prace, odskakuju
Jinam.* Honza, archeolog

Pracovni rutinu si mlze zpestfit tim, Ze néjakou konkrétni praci délate v jiném nez obvyklém
prostfedi. VétSinou ale skoncite doma.

Tip: Vénujte pozornost tomu, kde pfesné pracujete.

| doma ¢lovék mize nékdy pracovat tfeba z postele, kdyz na to ma chut. Nejlépe ale udélate,
kdyz nejvétsi Cast své pracovni doby stravite ve vyhrazeném prostoru, kde nej¢astéji pracu-

v

jete, ve své ,kancelafi“. Ve vasem byté byste si méli vyhradit prostor pro praci a bylo by
dobré zvyknout si na néj tak, aby i vaSemu mozku bylo jasné, ze ,ted jsem tady, ted je Cas
pracovat®.

,Oddélil jsem si pracovni prostor a prostor domacnosti — zaridil jsem si takovy ,kancl“ —
oddéleny prostor, i kdyZ je to jen psaci stdl a pocitac.“ Rudolf, prekladatel

Tip: Zajistéte si opravdu dobré technické spojeni s okolnim svétem.

Fungovani nékterych véci je bezchybné tehdy, kdyz o nich ani nevite. Mezi né urcité patfi
kvalitni internetové pfipojeni, které by mélo fungovat rychle a bezproblémové. Vénujte
zvysenou pozornost tomu, abyste misto prace nemuseli fesit problémy se signalem, pfipo-
jenim, poplatky atp. Mate-li dobfe pracovat z domova, zajistéte si odpovidajici podminky.
Mate-li nadfizeného, pfesvédcte ho, Ze takové spojeni opravdu potiebujete.

»,Nevyhodou muze byt treba Spatnej signal jako ted.” Mirka, graficka

,POKkryti signalem muze byt velmi frustrujici...“ Dusan, IT tester

Tip: Vénujte pozornost IT technologii, se kterou pracujete. MuzZete opravdu odvést stopro-
centni pracovni vykon s pocitaCem, kterému se zobrazuji pismena se vtefinovym zpoz-
dénim? Pomuze vam néjaky program, abyste se mohli soustfedit? Odvadi vas néco od
prace? Pokud ano, zjednejte napravu.

,Potfebujes dobry pfipojeni k internetu. KdyZ se to podéla, potrebujes i telefony. Hodi se mit
dva pocitaCe, kdyz néco spadne.” Dusan, IT tester

»,Vezmu si hrnek Caje a pustim si néjakou nevtiravou hudbu. Mam na Spotify neutralni zvuky.“
Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

»,Nemit na monitorech roztahany ikonky her, aby mné to neodtrhovalo.“
Vendula, grafi¢ka, IT specialistka
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Tip: Zajistéte si obCerstveni. V kancelafi mate obvykle k dispozici kuchyriku, muzete si

udélat kavu, €aj, dojit si na obéd. Pamatujte na to, ze stejné potieby mate i doma a mate na

né pravo.

,Mam takovy pocit, Ze kdyZz si dam kafe, tak unikam z pracovni doby a délam si volno.*“
Ales, védec, biolog

Kreativni ukoly

Nékdy je potfeba néco nového vymyslet nebo navrhnout néjaké feseni, které neni uplné
jednoduché, neda se okopirovat nebo jen lehce upravit. Pfi pfemysleni se mizete ,zasek-
nout‘, mize vas to ,zablokovat“. Pak se odtrhnete od pocitate a napfiklad bloudite po byté.
Zaseky pfi tvofivém Ukolu mohou vést k prokrastinaci a nepfijemnym pocitam.

Vyplati se védét:

a) zeje to normaini,

b) Ze se to obtizné zvlada tak, Zze se prosté zacnete vic snazit,
c) ze to nemusite vymyslet sami, hned a na tomhle misté.

Tip: Dejte si volno a odpodinte si pfed tim, nez se pustite do kreativniho ukolu. Pokud se
pustite do ukolu s Cistou hlavou, mate realnou $anci, Ze to puUjde Iépe.

»,INa kreativni praci je dobry mit ,vyprokrastinovano®— tfeba tfi dny mi trva, nez mam zajem
néco tvofivyho vymyslet. Pfedprokrastinace — tfeba néco na zahradé, néco, co ma néjaky
efekt — lepSi nez néco uklidit v domacnosti.“ Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

Uvédomte si, Ze pokud navenek nedélate nic viditelného, neznamena to, Ze se ve vasi hlavé
nic nedéje.

,Problémy si rozmyslim — v praci mam pocit, Ze bych mél néco délat, ale to ¢lovék potrebuje
— pfemyslet o tom. Clovék nedélé, Ze by sedl a mastil do poéitace — musi o tom pfemyslet...
Doma je to lepsi.” Richard, IT specialista

Tip: Zménte Cinnost. Pokud dojde béhem FeSeni ukolu k zaseku, neni potfeba to ,lamat
pres koleno“. Mlzete pracovat na jinych ukolech. Je docela dobfe mozné, ze vas feSeni
napadne pozdéji — tfeba pfi relaxaci, po spanku Ci ve chvili, kdy to necekate.

»,Pokud mam k reSeni néjaky problém, musim chodit, nechat si to v hlavé a ono to vyskoci.
Tfeba v bazénu. Pak to zapomenu, ale néjak to tam je a doformuluju si to, kdyz to pisu.*
Honza, archeolog

Tip: Mluvte o problému s nékym jinym. Tajemstvi koucCinku Ci terapie tkvi mimo jiné v tom,
Ze rozhovor s druhou osobou nam pomaha srovnat si myslenky. Zaroveri nas muize inspi-
rovat a aktivizovat nase vnitfni zdroje. Nékdy nam ostatni lidé pfispé&ji i radou nebo dulezitou
informaci.

,V praci se lidi stimulujou novymi myS$lenkami, kolegové mi pomuZzou.“ Ales, védec, biolog

Tip: Zvolte ¢as, misto a okolnosti. Zvolte ¢as, misto a okolnosti, za kterych se vam nejlépe
soustfedi na problém. Nejlepsi je dostat se do takzvaného flow stavu, v némz pracujete,
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jako divi a ani o tom nevite. Je dobré znat podminky, za jakych se do flow stavu typicky
dostavate.

»Pustil jsem si do sluchatek metal a prace $la.” Dusan, IT tester

,Dopoledne a pres den spi§ organizuju a pisSu maily, ve¢er spi§ mam ¢as na soustfedéni.”
Honza, archeolog

Vice o kreativité dozvite napf. zde: https://cs.wikipedia.org/wiki/Rozvoj_tvo%C5%99ivosti.

Prokrastinace

K prokrastinaci dochazi, pokud misto prace na tom, co udélat mate, vénujete energii Cemu-
koli jinému. Nechce se vam. Hrozné. Radéji uklidite, skouknete Facebook, uvafite, zasek-
nete se na pocitatové hre... a prace stoji. Prokrastinace se da dobfe zdlvodnit jako snaha
na$i psychiky zachovat si kontrolu nad situaci. Ukol vnima jako néco cizorodého, co je dano
zvenci a je vlastné celkové nepfijemné. Psychika tedy generuje chovani, které tyto nepfi-
jemné stavy redukuji. Touha prokrastinovat muze byt velice silna, protoze lidska vule je
vyvojové podstatné mladsi (a tim i slabSi) mechanismus nez mocna sila zbytku psychiky s
imperativem ,mné se nechce”. NaSe psychika si prosté chce udélat dobfe, at’ to stoji, co to
stoji. No a cenou za to je odloZeni ukolu, okamzita pomoc misto dlouhodobé efektivni stra-
tegie. Aby k tomu nedoSlo, je uzite€né pomoci si riznymi metodami. Dulezité je nejit silou
proti sile tak, Ze si prosté rozkazeme. Pofadnou prokrastinaci zvladnete jen ztuha a sily
vynalozené na takovy vnitini boj muzete lépe investovat do vlastni prace. Nejjednodussim
nastrojem proti prokrastinaci je navyk — pokud patfite ke Stastnym jedincim, ktefi si vytvorili
uzite€ny pracovni stereotyp a disciplinované se ho drzi, prokrastinace vas obejde Sirokym
obloukem. Pokud k nim nepatfite, zde je par tipU:

Tip: Méjte rozpracovanych vic ukolu. Kdyz se vam nechce do jednoho ukolu, tfeba vam

Iépe pujde jiny, ktery si také fika o zpracovani.

~Jsou konkrétni ukoly, ktery prosté délat nechci, pak cekam — mam dost prace na vSech

frontach, kdyz mi nejde jedna véc, délam jinou. Ve chvili, kdyZz uz je zle a deadline je

blizko, tak mné ta hlava pusti a jdu to délat. Zalezi to na my hlavé, do toho ji nekecam.”
Honza, archeolog

Tip: Zvolte si vlastni termin. Tim vlastné informujete svlj mozek o tom, Ze situaci mate
pod kontrolou a nemusi se tolik branit. | kdyz to vypada nepravdépodobné, radéji udélame
néjaky ukol do stfedy v pfipadé, Zze se proto rozhodneme svobodné nez do Ctvrtka odpo-
ledne, kdyZ nam to nékdo nafidi. Rezerva ale nesmi byt moc velka, jinak to pro vas zase
nebude aktualni ukol a vy budete mit nutkani jeho plnéni odlozit.

,Je potfeba dobre védét, kolik casu to zabere, a pustit se do toho s predstihem. Mam odhad,
takZe vim, Zze béhem dne si musim vyhradit tak dvé hodiny. Kdyz bych to méla do péti,
tak zacit driv, abych méla rezervu. Treba ve dvé. Kdyz si dam rezervu moc velkou, tak to
ignoruju a tu rezervu nakonec vyplacam, coz je kontraproduktivni.® Mirka, graficka

~Mam nastavené vlastni vnitini terminy — kdyZz to mam odevzdat ve stfedu, dodélam to
v utery.” Rudolf, prekladatel

,KdyZ je termin daleko, tfeba 14 dni, tak je riziko, Ze se nedokopu.“ Rudolf, prekladatel
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Tip: Slibte nékomu, do kdy to udélate. Clovék ma tendenci vyslovené sliby dodrzovat, aby o
sobé smyslel pozitivné. Vyslovenim slibu vlastné angazujete hlubsi psychické mechanismy
vaseho pozitivniho sebehodnoceni, aby se zasnazily vas k ukolu ,dokopat®.

,Slibim termin aktivné driv, to mi umozni dodrzet zavazek.” Rudolf, prekladatel

Je fajn si termin i s nékym domluvit, aby to vzalo vic energie, kdyZz to neudélas.*
Dusan, IT tester

Tip: Pouzijte Google. Zadejte do Google slovo prokrastinace a vyjede velké mnozstvi uzitec-
nych véci — napfiklad odkazy na prokrastinaéniho guru Ludwiga, od kterého se mulzete
ledacos naucit (napf. zde: www.konec-prokrastinace.cz/homepage).

Flow stav

Slovo flow (proud, pratok) oznacuje stav védomi, ktery je charakteristicky hlubokym
soustfedénim na jednu véc a potlaenim v8eho ostatniho. Pro psychologii tento pojem
objevil pan s malebnym jménem, Mihaly Csikszentmihalyi. Do tohoto stavu se dostanete
napfiklad v momenté, kdy s napétim sledujete film, zaCtete se do knizky nebo, coz je pfi

vvvvvv

V tomto stavu odvadite nejlepsi vysledky, zapomenete na €as a zustane po vas nejvétsi kus
prace. Lidé, ktefi pracuji z domova, tento stav dobfe znaji, spontanné o ném hovofi a zda
se, ze ho dosahuji Iépe, nez kdyby pracovali v kancelafi.

, ITeba analyzu jsem dokazal délat v kuse a zjistil jsem, Ze za posledni hodinu jsem zapomnél
mrkat.” Ales, védec, biolog

Jak se do tohoto stavu dostat? Je to jako s usinanim — jde to samo. Dulezité je, abychom
vytvofili spravné podminky.

Tip: Zvolte spravny Cas. Vypada to, Ze pro soustfedénou praci plati, Zze spousté lidi vyho-
vuje spiSe vecer nez rano. Nebojte se v tomto smyslu experimentovat, pokud vam to vase
okoli dovoli. Pokud si najdete Cas, ve kterém se vam tohoto stavu dobfe dosahuje, mlze se
vaSe pracovni vykonnost velmi zlepsit.

»,Rano vstanu a snazim se pracovat a nejde mi to, pak se vecer do toho zakousnu a jedu,
dokud neodpadnu.” Honza, archeolog

,Pracuju od osmy vecer do ctvrty rano. Pres den mi to neSlo. Drtivou vetsinu prace jsem
délal v dobé, kdy vétsina lidi odesla.” Dusan, IT tester

»,Dopoledne se do flow dostanu ztéZka. Nejlip to jde vecer. Okolo desaty.“
Ales, védec, biolog

L,Pfipada mi, Ze nejdulezitéjsi je jet podle sebe, nechat télo, aby si vybralo, co mu nejlip
vyhovuje. At se poloZi do toho, co je pro néj nejprijemnéjsi.“ Honza, archeolog

Tip: Zvolte misto a okolnosti. Pro nékoho maze byt dobrym spoustéem hudba, nékomu
pomaha kava nebo Caj. VSeobecné se da fici, Ze zabira né&jaky ritual, ukony, které hlavu
presvédci, ze je spravny ¢as na pracovni vykon. PomuUze nam, kdyz se odstfihneme od
komunikace s okolnim svétem (mobil, mail, socialni sité).
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~Mam vysoky naroky na to, jak ma pracovni misto vypadat, protoze pak musim udélat za par
hodin hodné moc. Neda se délat 8/5 v tydnu. Jde o to, dostat se do flow a udrzet se v ném.*
Dusan, IT tester

Tip: Poznejte, kdy mate dost. Nékdy stav flow pokracuje i pfes fyzickou unavu. To by si vase
télo mohlo zapamatovat jako nepfijemny zazitek a vy byste potom méli problém se do flow
znovu dostat. Jakmile si vSimnete, Ze vaSe soustfedéni ochabuje, je dobré zafadit pauzu.

,V jednu chvili padnu na drzku a mam unavenej mozek — preklepy, chyby. Kdyz si to
uvédomim, tak vim, Ze bych méla jit od toho.“ Vendula, grafic¢ka, IT specialistka

~Soustied’ se na to, kdy délas chyby. Poznas, Ze je ¢as si odpocinout.“ Rudolf, prekladatel

Vice se o flow doctete napfiklad tady: www.mentem.cz/blog/fenomen-flow-1/.

Rovnovaha pracovniho a osobniho Zivota

»,INejtéZ3i je najit si reZim — kdy pracovat, kdy ne.” Richard, IT specialista

O konceptu work-life balance (rovnovaha mezi pracovnim a osobnim Zivotem) je v posled-
nich letech ve svété prace hodné slySet. Jde vlastné o to, abychom si uzivali zivota na vSech
frontach. To znamena, Ze v praci odvadime co nejefektivnéjsi vykon tak, aby nas to bavilo.
Naopak kdyz nepracujeme, tak jsme doma pfitomni celym svym ,J&“ — jsme partnerem Ci
partnerkou, mamou ¢i tatou, jime, milujeme a meditujeme, aniz bychom pfitom pfemysieli
o tom, jak vyprojektovat potrubi. Pfi praci z domova je to o to horsi, Ze se hranice mezi
osobnim a pracovnim zivotem mohou rozostfovat. Mize se stat, Ze se sami sebe ptame:
kdy vlastné pracuji a kdy uz ne?

DalSi vyzvou je udrzeni kontaktu se svym okolim. Pokud zjistite, Ze se vas Zivotni styl
sestava z cyklu ,vstanu, pracuju u pocitace, néco si ohfeju, pracuju a jdu spat®, je dobré ho
obohatit. StraZzcl majaku, ktefi dlouhodobé vydrzi bez lidi, zase neni tak mnoho.

Tip: Cas pracovat, &as k odpoginku. Peélivé si pro sebe rozliste &as k praci a ¢as, kdy
nepracujete. Po néjaké dobé se naucite hodit pracovni ukoly ,za hlavu® a preladit do jiné
role.

»,Musis umét zacit a umét prestat — tfeba ja jsem si bral praci na dovolenou.*
Rudolf, prekladatel

Je pochopitelné, Ze to nesmite pfehnat — jinak se dostanete do role pohodového rentiéra
a vaSe prace beznadéjné utrpi. Ne nadarmo mluvime o rovnovaze pracovniho a osobniho
Zivota.

,Dnu, kdy to ¢lovék hodi za hlavu, nesmi byt moc.“ Ema, administrativni pracovnice

Tip: Preladovaci ritual. Zkuste si najit néjaky ritual, ktery vam umozni pfeladit se do pracovni
role a zpatky. MUze zahrnovat tfeba pfipravu kavy, zaujeti pozice u pocitace nebo naopak
u knizky v obyvaku. Mlze se jednat i pfimo o regulaéni techniku — dusevni cvik, kterym se
umysliné preladite z jedné role do druhé.
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Priklad regulacni techniky slouzici k preladéni: ,,Hacek“

Techniku provedeme vsedé Ci stoje béhem tfi hlubokych nadechu a dlouhych pomalych
vydechu. Pokud je to mozné, upfednostiujeme bfisni, brani¢ni dychani. PFi prvnim nadechu
si pfedstavujeme v nejvysSim misté hlavy hacek, za ktery nas néjaky provazek vytahuje
nahoru. Jako loutka tento provazek volné nasledujeme. Pfi druhém nadechu si mizeme
predstavit proud vody, ktery prochazi nasi patefi od kostrCe az do temene, kde tryska ven.
P¥i tfetim nadechu si potom muzeme predstavit nasi patef jako barevné koralky na gumicce,
které se pfi nadechu roztahnou a pfi vydechu poskladaji do spravné polohy. Pfi dokonceni
vydechu mlUzeme navic pfenést svoji pozornost k chodidlim, popf. sedadlu a opéradlu. Tak
se dostaneme do kontaktu se zemi, od které naCerpame potfebnou stabilitu (pocit pevné
pudy pod nohama). Celou techniku muzeme v pfipadé potieby jesté jednou az dvakrat
zopakovat, obvykle vSak staci jedno provedeni.

DalSi podobné dovednosti naleznete napf. tady: www.tresconsulting.cz/tvoriva-sila-podve-
domi/.

Tip: Uméni pauzy. Stejné jako existuje rovnhovaha mezi pracovnimi a osobnimi rolemi, tak
je dobré, aby existovala rovnovaha mezi praci a pfestavkami v praci. Nepretrzita prace je
past, do které muzeme snadno spadnout.

»,INékdy délam osm hodin v kuse, dokad to neni hotovy. Snazim se dokoncit milnik, aby
za mnou néco bylo. Pracuju na ukolu na jeden zatah. Kdyz je moc velkej, jsem utahana
a hladova.” Vendula, grafic¢ka, IT specialistka

| kdyZz se dostanete do stavu flow, pamatujte, Zze efektivni pauzy jsou nejen mozné, ale
i zadouci. Optimum je, kdyZ si na patnact ¢i dvacet minut odpocCinete a vrhnete se znovu do
devadesatiminutoveho flow bloku.

Kontakt se séfem c¢i zadavatelem

Kdyz pracujete z domova, mize mit ob&as vas $éf €i zadavatel pocit, ze jste odjeli na pusty
ostrov, kam nevede Zadné spojeni. Nemusi na vas tedy myslet a vy se jednou za Cas zjevite
s vykonanou praci. Tohle mize byt dost deprimujici.

,Délej z domova a pribézné mi posilej vysledky.« A tim to skoncilo. Cokoli jsem poslal
Skolitelce, tak mi to pfislo za Ctvrt roku, to té fakt nepovzbudi.” Ales, védec, biolog

Stejna situace muze nastat i obracené — Séf s vami travi kazdy den dvé hodiny na telefonu,
pficemz vam prace stoji. Vétsinou ale vi, co déla — néktefi Séfové tak Fidi na dalku své tymy
a maji v tom urcity systém, ktery je funkéni. Zkuste to tedy napfed vydrzet a teprve kdyz
dojdete k zavéru, Ze to opravdu nefunguje, zkuste se diplomaticky ozvat.

Zabira pfiméfenost — pfipominejte se, aktivné se Séfem komunikujte o charakteru prace
a o tom, jaké parametry ma jeji vystup. Tak zabranite tomu, aby vam po nékolika tydnech
sdélil, Zze vaSe prace byla na nic, protoze je vystup jiny, nez si predstavoval. Tohle plati
samoziejmé vzdycky, ale pfi praci z domova toto nebezpeci hrozi jesté vice.

Tip: Se svym Séfem se stykejte. | pokud to po vas $éf i zadavatel nechce, zafidte si to tak,
abyste se s nim obCas osobné vidéli. Diky vzajemnému kontaktu se posili jeho spokojenost
s vami jako zaméstnancem €i dodavatelem. Lidé jsou socialni bytosti a vztah se prohlubuje
osobni komunikaci.
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,Kdybych se kazdej tejden Ci dva seSel se $éfem a poradné to probral, bylo by to snesitelny.“
Ales, védec, biolog

~Jednou za ¢as pfijdu za zadavatelem, abych se pripomnél — reknu, zZe se stavim a podepisu
smlouvy. Umozriuje mi to vysvétlit nedorozuméni, ziskat dalSi zakazky. Treba »Pristi tyden
mam volno.«“ Rudolf, prekladatel

»,Mé& nekontrolovali, ale kdybych odevzdal min prace, asi by vyjadrili nespokojenost. Kdyz
Jjsem odevzdaval vysledky, tak byl se mnou $éf hodné spokojenej. Jednou za ¢as jsem se
se §éfem seSel a predal mu vysledky, on mé pochvalil, to bylo lepsi.“ Ales, védec, biolog

Tip: Aktivné vymahejte parametry ukolu. Pro praci z domova potfebujete daleko detailngjSi
zadani, nez kdyz jste v bezprostfednim kontaktu — chybi tu pfirozena a Casta zpétna vazba.
Pokud ma vas $éf sklon delegovat mihavé nebo je ramcové, vyjasiujte si, jak ma splnény
ukol vypadat. Dulezité také je, abyste se dohodli, do kdy ma byt hotovo.

Tip: VyuZijte digitalni technologie. Pokud si se Séfem i zadavatelem nevyjasnite véci
osobné, mlzete to udélat pomoci videokonference. Kdyz chcete néco ukazat, jde to pres
sdilené dokumenty. Mobilni telefon nestaci, kdyz jde o vysvétlovani a feSeni problému.

~Mam videohovory — normalné s celym tymem jednou za ctrnact dni a jednou za Ctrnact dni
se §éfem 1/1. Pak mam jesté jeden hovor s projektovym tymem.*“ Dusan, IT tester

»INEéktery véci vyridit po mailu je o néco kostrbatéjsi, brainstromingy jdou blbé — zabere to vic
c¢asu nez naZzivo — néco ukazat, vymyslet, vysvétlit... Videohovory jsou o néco lepS$i, zvlast
kdyZ si lidi mtZou ukazat, co maji v pocitaci.” Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

Kontakt s tymem

Pfi praci z domova mame obcas pocit, Ze jsme v tom sami — nasi jedinou spojnici s praci
je Séf Ci zadavatel a my jsme na né&j navazani podobné jako seminko pampeliSsky na seme-
niku. Lidé, ktefi si uvédomi, Ze maiji kolegy, se kterymi by méli komunikovat, jsou efektiv-
néjSi a Stastnéjsi. | v situaci, Ze jste nezavisly subdodavatel zakazky, se vyplati komunikovat
s ostatnimi subdodavateli — samozfejmé s védomim zadavatele. Struktura sité funguje lépe
nez struktura pampelisky.

,Celou dobu jsem na mailu, komunikuju se svétem. A pokud se potfebuju potkat, sejdu se
s kymkoliv, jak se to hodi.” Vojtéch, vysokoskolsky pedagog

»,Nejsem jeden odtrzenej od tymu, ktery by byl pohromadé, ale jsme rozeseti po celém
svété. Cela komunikace jde pres chat. Kdyby sedéli vsichni v kanclu, bylo by to horsi.”
Dusan, IT tester

,Pomohlo mi nejen, Ze si piSeme maily, ale sdileny soubor a stav plnéni. Nemusim volat
a ptat se, protoZe tam to prosté je.*” Dusan, IT tester

Tip: Vyuzijte IT nastroje k on-line komunikaci se vdemi zu€astnénymi. Pokud se vam podafi
zajistit ke svoji praci bezprostfedni zpétnou vazbu, vase feSeni problému i psychicka pohoda
se pravdépodobné doznaji zmén k lepSimu. Komunikace tohoto typu nemusi byt nutné jen
formalni. Takto mohou fungovat i neformalni kontakty, stejné jako je tomu v bézné kancelafi.
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,KdyZz se komunikuje postupné mezi vic lidma, tak se ta pfedstava nesjednocuje, dochazi
ke komunikacnim Sumdm — nevim pfesné odpovéd, strasné se to natahuje, tohle
rfeSeni. Pomizou sdilené dokumenty, jasné zadani pro v8echny. Skupinové telefonaty,
videokonference.” Mirka, graficka

Sleduji komunikaéni kanaly, aby bylo jasny, co se v tymu déje. Hodi se pokecat
i 0 nepracovnich vécech na chatu, aby mel ¢lovek predstavu, co kolegové umi, jaci jsou, aby
clovék védél, co umi — takova komunita.” Dusan, IT tester

Tip: Obclas se s kolegy fyzicky setkejte. Stejné jako je tomu v pfipadé osobniho kontaktu
s nadfizenym, také osobni kontakt s kolegy pfispiva k lepsi efektivité a pracovni spokoje-
nosti. Kolegoveé vas podpofi psychicky a vy se zbavite pocitu, Ze jste vtom sam. Kromé toho
vam pomohou i tak, Zze vam predaji faktické informace a poskytnou supervizi &i inspiraci.
A to prece chcete.

»Je potfeba mit v zadatku kontakty a védét, na koho se obrétit, co kdo déla, kdo pomize. Od
zacatku jsem vsem rozeslal maily, Ze potiebuju poradit, a kdyz jsem dostal radu, tuhle véc
re$ s timhle, tak jsem si to uloZil.* Dusan, IT tester

,Mé treba motivuji véci, které jsou nutné udélat — dostanu se do problému, ktery nékdo
reportuje.” Richard, IT specialista

,V praci se lidi stimulujou novymi myS$lenkami, kolegové mi pomuZzou.“ Ales, védec, biolog

~Jezdim na teambuilding — da se budget a mantinely a kdo si co udéla, ten to ma. Taky jsme
vyjeli na starou faru, pfevazné lidi z naseho tymu. Na akci s pivovarem jeden ¢lovék napsal,
Ze by to Slo, potom jsme se spajili s dals§imi skupinkami, aby nas bylo dost.“

Dusan, IT tester

Prace s terminy

~Mam vSechen ¢as na svété, dokud neni deadline.” Mirka, graficka

Pfi praci z domova je obecné lepSi pfemyslet o tom, dokdy ma byt ukol splnén nez o odpra-
covanych hodinach. Prace s terminy je kliCovy ukol, od kterého se odviji spokojenost vaseho
Séfa Ci zadavatele a nasledné vas samotnych.

~Fungujou mi deadliny, ne ukoly. KdyzZ to musi byt desatyho, tak to je.“ DusSan, IT tester

Je vyhodné pracovat s terminy tak, abyste je méli nastavené po svém a abyste pro jejich
spIinéni méli rezervu.

Tip: Zapiste si to. Nékdy mame pocit, Ze si konkrétni termin odevzdani snadno zapama-
tujeme. Podcenujeme vlastni roztrzitost, popfipadé vynakladame psychickou energii na
to, abychom si takové véci pamatovali. NejlepSi pomuickou time managementu je tuzka
a papir, popfipadé elektronicka forma paméti v jakékoli pfijemné podobé. Co je napsané, to
si nemusim pamatovat. Potom mohu usili investovat do néceho jiného.

»~Musim mit pfehled, co tam mam za terminy, kdyz vim, Ze to poCka, tak zvazZuju. Prace je
néco, co musi byt hotovy.*“ Ema, administrativni pracovnice
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Tip: ,Ja nejsem disciplinovanej ¢lovék, nedélam si time table, budik, rad. Existuje past toho,
Ze pracuje$§ mifi — pocitacové hry atp. Mé tlaci vzdycky néjaka deadline, takZze dobry.*
Vendula, grafi¢ka, IT specialistka

Kouzlo prace s terminy potom spociva ve stfidani prace na rlznych ukolech podle naléha-
vosti.

Tip: ,SnaZim se odfackovat néjaky ukoly, pak se vratim k nécemu dulezitymu.”
Vendula, graficka, IT specialistka

Rozjezdy

Z hlediska time managementu je dulezité prosté s plnénim ukolu ,zacit. Pokud pracujete
v praci, vytvofite si Casem ritual, ktery vas plynule do prace dostane. Uvafite si kavu, podi-
vate se maily a pomalu je €as na to, za co jste placeni. Pfi praci zdomova je dobré si néco
takového také vybudovat. Jinak hrozi, Ze se budete téZko rozjizdét. Vyplati se poznat, co ve
vasem pfipadé konkrétné funguje. A potom to aktivné provozovat.

“

»,INasnidam se, sednu si k praci— nejmensi odpor. Chce se ti. Zohledni podle denniho rytmu.
Dusan, IT tester

Dobra zprava je, Ze kdyz uz zaCnete, jde to podle zkuSenosti lidi pracujicich z domova jako
po masle. Takze: poznejte, co na vas plati, nastavte ritual a denni rezim, zvyknéte si na ngj
a hotovo!

,KdyZ uz s praci zac¢nu, jedu bez problémau.*” Rudolf, prekladatel

~Je vétsi problém zacit pracovat. Jak zacnu, je snadny pokracovat.*
Richard, IT specialista

Rodina

Mate-Ili rodinu, muze byt prace z domova naro¢nou vyzvou. Zaroven vSak muize tato forma
prace predstavovat vybornou moznost, jak pracovat, i kdyz zaroven chcete byt se svymi
blizkymi v tésném kontaktu a starat se o né. Dulezité je vymezeni hranic — mize se vam
stat, Ze Cas vyhrazeny k praci zacne rodina jaksi ,obruSovat® — tohle je potfeba zafidit, tohle
opravdu pospicha, ,pfece mizes s Petfikem zajit k zubafi, kdyz vlastné nechodis$ do prace®.
Snadno se pak stane, Ze terminy hofi a vy se nevyspite, protoze prvni, co vas napadne,
je zkratit dobu spanku a sprintovat misto pravidelnéjSiho poklusavani. Prace z domova se
hodné lisi u lidi s rodinou a bez rodiny. Muze ale fungovat. Vétsi pravidelnost a planovani
jsou také dobré pro pracovni ukoly. A kdyz se plany posunou, je dobré védét, ze se nic
nedéje. Pfeplanovat a jede se dal.

Tip: Kdy na to pujdete? Védomeé se rozhodnéte, ktera denni doba je pro vasi praci optimalni
podle toho, jak se prace potkava s ostatnimi dennimi ukoly. Pfemyslejte, kolik toho realné
stihnete a v jakém terminu — prace by méla byt o¢ekavana a zvladnutelna. Neméla by vam
pridélavat starosti, ale spiS doplnovat denni rezim.

»Pracuju, kdyz dité pres den spi nebo kdyz vecer spi.“ Ema, administrativni pracovnice
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,Odmitla jsem akutni prace. Kdyz néco hori, tak to nemdzu slibit.”
Ema, administrativni pracovnice

Tip: Praci z domova nemusite vykonavat jen doma. | kdyz vétSina lidi, ktefi z domova
pracuji, ma svoje pracovisté opravdu ,doma“, s malymi détmi to nemusi byt tak snadné.
Potom muUze byt zajimavé vytvorit si ,zakladnu“ — misto, kam budete chodit pravidelné
pracovat, i kdyZ to nebude ,doma“. Takovou ,kancelafi“ se mlze stat napfiklad kavarna
Ci coworkingovy prostor... Hodné lidi dava pfednost knihovnam. Je tam klid, nikdo po vas
nechce, abyste si objednali dalSi kavu, a mate zde k dispozici stul ergonomicky uréeny
k praci.

,Kde pracuju? V soucasny dobé je to v 95 % knihovna, jinak schuzky, tfeba v kavarnach
nebo tak.“ Vojtech, vysokoSkolsky pedagog

»,V nékterych prostredich se déla lépe — korektury v kavarné, cetba v Klementinu.“ Vojtéch,
vysokoSkolsky pedagog

Tip: Hlidejte si, kolik Casu odpracujete. Klidné si piSte pracovni vykaz se zaznamy typu
od—do. Pokud budete muset néco zafizovat pro rodinu, berte to jako ,nahradni volno®, které
musite napracovat. Seznamte Cleny rodiny s tim, Ze pokud se to stane, musite Cas zase
nahradit. A nezalezi na tom, Ze to vas $éf nevidi.

,KdyZ nechodis do prace, tak je pro lidi kolem tebe jednodussi si z toho tvyho ¢asu pro praci
ukrajovat — tak at’ se dohodnes, Ze si ten ¢as musi$ nahradit. To jsme feSili doma. Holt pfijdu
v pll osmy misto v pul Sesty.“ Vojtéch, vysokoskolsky pedagog

IT nastroje

Jsou diilezité. Cim vice pozornosti jim pfi praci z domova vénujete, tim Iépe.

Nékdy mame sklon feSit nastroje potrebné pro nasi praci ,za pochodu® a az tehdy, kdyz to
opravdu potfebujeme. Potom zafunguje nase adaptace — i kdyZ néco nefunguje dokonale,
mame tendenci se s tim smifit, pfizplsobit se. Pokud investujete na zacatku prace zdomova
penize a usili do velmi dobré IT techniky, usSetfite si mnoho ¢asu a budete o mnoho vice
efektivni.

Tyka se to dobrého hardware, zajisteni datoveho toku, ale i osvojeni si prace s uziteCnymi
programy pro online komunikaci. At uz v kontaktu se zadavatelem ¢&i $éfem, kolegy, pfi
feSeni problému i neformalni komunikaci, role dobrych IT nastroju je pfi praci z domova
kliCova.
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