Zdkladem systému Kanban je nékolik jednoduchych ndstének. Mezi
nimi lze premistovat ukoly a sledovat tak jejich stuperi dokonceni.
Zdroj: Freepik.com
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Informacni management, nékdy téZ Fizeni informa-
ci se zabyva sbérem, zpracovanim a distribuci in-
formaci k jednomu ¢i vice uZivatelim. V organizaci
jde o vyuzZivani informaci pracovniky jednotlivych
oddéleni. Ti mohou mit co do pfistupu k informa-
cim rGizna opravnéni.

Obsahem informacniho managementu je tedy Fizeni
a kontrola planovani organizace, fizeni, zpracovani
a vyhodnocovani informacnich aktivit za ucelem spl-
néni stanovenych cild.

Dulezité je si uvédomit, Ze neexistuje jedina “spravna
cesta” informacniho managementu. Systém prace s in-
formacemi musi vyhovovat predevsim uZivateli téchto
informaci, proto se informacni systémy buduji na miru,
byt Casto z hotovych soucasti. Dobfe navrzeny infor-
macni systém prinese fad do nasich informacnich tokd
a spoustu novych volnych chvilek do nasich diara.



FIRMY Z JEDNOHO SESITU

Zdkladem systému Kanban je nékolik jednoduchych ndstének. Mezi nimi Ize pfemistovat tkoly a sledovat tak jejich stuperi dokonceni. Zdroj: Freepik.com

S prichodem covidové epidemie se v Cesku vyrazné zvysily obje-
my stavebnich praci. Lidé byli vic doma a méli vic ¢asu na vylep-
Sovani svych obydli. | Petfe pFibyla spousta prace diky mnohem
vétSimu poctu objednavek. Telefon vyzvanél témér nepretrzité
a emailti s objednavkami také vyrazné pfibylo. Ceho v3ak bo-
huZel pfibyvalo také, byli nespokojeni zakaznici. Nékolikrat se
stalo, Ze objednavka nebyla vibec vyfizena. Nespokojeni byli
i chlapi ve vyrobé, protoZze ¢im vice bylo objednavek, tim Casté&ji
museli pfenastavovat stroje na jiny typ polotovar(, se kterymi
pracovali. To pochopitelné zdrzovalo vyrobu a dodaci Ih(ty se
postupné zacaly prodluZovat. Nebylo vyjimkou, Ze zakaznici
z dlvodu pfilis dlouhych terminl prechazeli ke konkurenci.

Majitel firmy Roman z toho byl rozmrzely, nedokazal vSak iden-
tifikovat, kde vézi problém, protoze vSichni zaméstnanci stale
pracovali naplno a s chuti. Mél vSak dobrého znamého Patrika,
ktery se ve velké tovarné zabyval fizenim vyroby a s problémem
se mu sveéfil. Domluvili si jednodenni konzultaci, béhem které
Patrik s Petrou prosli celou firmu, Patrik se doptaval zaméstnan-
cd, jak co pfi vyrobé funguje. Odpoledne se spole¢né s Petrou
i Romanem potkali u kavy a Patrik ob€ma odvypravél, co béhem
obchlzky zjistil.

Byl nadSeny ze zaméstnancd, jsou to opravdovi profici, svou
praci ziji a na firmu nedaji dopustit. Pfi zkoumani poctu a typu
zakazek vSak vyslo najevo, Ze zakazek je tolik, Ze by s jednim na-
stavenim mohla linka pracovat klidné tyden v kuse. Pfi zméné
tohoto cyklu by dilna uSetfila vice nez Sest hodin tydné, coz je

témér jedna pracovni sména. Letmym vypoctem zaroven Patrik

obé&ma ukazal, Ze pFi stejnych vyrobnich Ihdtach pdjde nyni rea-
lizovat az 0 20% zakazek vic nez dosud. Nebude sice mozné Fesit
nékteré expresni zakazky “do druhého dne”, ale vtomhle oboru
se s néjakou dobou cekani prosté pocita.

JelikoZ za organizaci vyroby byla zodpovédna Petra, bylo ted na
ni, jak se s tim vyporada. Jeji peclivé vedeny diar s objednavkami
vzal zasvé. Praci bude nutné fadit jinak nez chronologicky v se-
Sité, ze kterého vzdy Petra prepisovala vedoucimu dilny denni
plan vyroby.. Patrik doporucil FeSeni zalozené na systému Kan-
ban, coZ jsou v podstaté jednoduché a velmi flexibilni nasténky,
na kterych je vSe prehledné vidét a zakazky se jednoduse tfidi
podle typu, velikosti i termind dodani. Pro ucely malé firmy do-
porucil Patrik i softwarové feSeni tohoto systému, Fidici soft-
ware Trello. Petra si béhem vikendu do systému zkusila zadat
nékolik zakazek a i ji samotnou prekvapilo, jak je v programu vse
krasné prehledné a jakakolizména je mnohem snazsi a rychlejsi
nez v jejim uhledném diafi.

Patrik dale doporucil Petfe, aby se snazila maximum svych
operaci kolem objednavek automatizovat. Nastavili proto filtry
na prichozi postu tak, aby vSechny objednavky byly dorucova-
ny do samostatné slozky a nebylo je nutné kazdy den nékoli-
krat ru¢né hledat. Filtr se aplikuje automaticky a v dorucené
posté Petfe zbydou jen maily k b&Znému vyfizovani. S progra-
matorem vyfresilii formular pro objednavani oprav, ze kterého
chodi nyni data nejen Petfe, ale rovnou i servisnimu techniko-
vi. Po spusténi téhle jednoduché vychytavky se pocet dennich
telefonatl snizil skoro na polovinu.



Zdroj: unsplash.com

JAK NEBYT

ZLODEJEM CASU?

DIGITALNI
MINIMALISMUS

Digitalni minimalismus je jednim z trendl v oblasti in-
formacniho managementu. Jedna se o takovy zpUsob
pouZivani technologii, v némz se soustfedime pouze
na vybrané ¢innosti a ostatni ignorujeme s cilem tech-
nologie ovlddat a nebyt jimi ovladani. V této souvislosti
se Casto hovofi o tzv. digitalnim uUklidu, kdy ze svého
dosahu odstranujeme aplikace, které nas nikam nepo-
souvaji a nepomahaji nam. Pro aplikace ke konzumaci
obsahu a zdbavy si nastavujeme rozumné limity uziva-
ni. IdedIné zabavné aktivity neprovozujeme na pracov-
nim zafizeni a naopak.

Minimalistické kritérium je zasadni i pro samotné infor-
mace, se kterymi pracujeme. Pokud chceme s informa-
cemi pracovat rychle a efektivné, mély by byt i efektivné
zaznamenany. Zasadnimi pozadavky na moderni infor-
mace jsou proto stru¢nost a srozumitelnost.

SDILENI INFORMALI

Aby informace méla maximalni efekt, musi dorazit ke spravnému
uzivateli ve spravny cas. DigitaIni technologie umoZiuji dnes sdilet
prakticky cokoli v redlném case. Proto je potfeba naucit se se sdile-
nymi informacemi hospodafit nezavisle na tom, zda jsem tim, kdo je
sdili nebo naopak ten, komu je informace sdilena. Pro Ucely sdileni
a dalSiho vyuziti informaci Ize informace rozdélit do kategorii podle
vztahu k osobé uZivatele:



ALGORITMIZACE
VSEDNIHO DNE

VSimli jste si, kolik rtiznych €innosti délate kaZdy den sta-
le dokola? TFidéni doSlé poSty nebo kontrola pInéni kol
v préci, tydenni nakupy stejnych véci v obchodé, kazdo-
denni hledani zajimavych zprav na internetu...

Zkusili jste nékdy spocitat, kolik casu vam zaberou ¢innos-
ti, které vyZaduji stale stejny postup? A napadlo vas, jestli
by neslo tyhle véci néjak urychlit? Pokud néco zvladate
délat témé&r automaticky vy, vétSinou takovou operaci za
vas zvladne bez problému i stroj. Staci jej spravné nastavit
a pak si uzZ jen vymyslet, co udélate s usetfenym casem.

Filtry umi' v poStovni schrdnce mnoho kouzel. Nastaveni na obrdzku
kuprikladu umoZni automatické mazdni zprdv od notorickych
odesilatell obtéZujicich maild. Zdroj: Archiv autora
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UZITECNE APLIKACE

Google Keep, Evernote, One Note
- programy pro spravu poznamek,
vystFizkd atd.

Trello, Freelo - pokrocilé systémy fizeni
projektl. Eviduji Ukoly a jejich plnént,
sleduji praci napfic¢ tymy, atd. Pro zakladni
pouZiti jsou navic dostupné bezplatné.

Any.do - planovac, evidence Ukol(.

Padlet - virtualni nasténky, umoznuje spolupraci
v tymu a sdileni.

Miro.com - nastroj pro online spolupraci, funguje
na principu sdileného whiteboardu.

Podio - fizeni projektl, pokrocily CRM systém
(komunikace se zakazniky).

FormulaFe Google - nastroj pro vytvareni
formulérd, data jsou odesilana do tabulky,
moznost jejich vizualizace.



