Studijni material

PRAKTICKY HOME OFFICE
PRO ZAMESTNANCE

Zdenka Studena

seduom



seduor

PRAKTICKY HOME OFFICE
PRO ZAMESTNANCE

Data z priizkumu ©FLEXcheck: 3 000 lidf, kteff v CR pracuji na délku

68 % lidi je efektivnéjsi pri praci z domova

80 % lidi motivuje dlvéra nadrizeného

75 % nutné potrebuje podporu $éfa

53 % méla konflikt s rodinou

70 % lidi potrebuje pravidla pro HO (bez nich se citi zmateni a ve stresu)

36 % lidi ma problém udrzet disciplinu na home office

68 % lidi rika, Zze nejtézsi pri praci na délku je udrzovat vztahy

Zdenka Studena
FlexJobs
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1. NUTNE DOHODY JAKO
ZAKLAD HOME OFFICE

Nejvice konfliktd na home office je zplsobeno odlisSnymi ocekdvanimi, obavami a

neddveérou a to na strané rodiny, nadfizenych i tymu.

DOHODNETE SE
SAMI SE SEBOU

| Proc¢ chci home office

| Jak moc ho chci vyuzivat

| Co se potrebuji naudit

| Jakd pravidla a rutiny budu dodrzovat

SE SVOU RODINOU

| Jak bude vypadat mUj pracovni rezim
Pravidla (vyrusovani, sdileni pocitace, pracovniho mista atd.)

SE SEFEM A TYMEM

| Davéra a odpovednost
Pravidla spoluprace

Davéra pri praci z domova mUze fungovat, je-li vSe transparentni a jasné.

VYSVETLUJTE

| Co z toho bude mit $éf a tym
Co z toho bude mit rodina
| Jaka rizika vidite a jak jim hodlate predchazet

Dohody jsou podminkou pro fungujici home office.
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2. MISTO PRO PRACI DOMA,
KTERE PREDCi VASI
KANCELAR

Home office je porad ,office”.

Vytvorte si ho!

NUTNE POTREBUJETE

spolehlivy internet
psaci stul

kvalitni zidle

ticho a klid

I
I
I
| svetlo
I
| misto, které respektuje BOZP pravidla

| NA HOME OFFICE SE HYBEJTE

Stridejte mista

| Neobédvejte u pracovniho stolu
| Telefonujte z prochazky

Chodte na schizky pésky
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3. PRAVIDLA PRO HLADKY
CHOD HOME OFFICE

70 % lidi potrebuje pravidla pro HO (bez nich se citi zmateni a ve vétsim stresu).
Zdroj: Prdzkum ©FLEXcheck

PRAVIDLA USNADNi PRECHOD NA HOME OFFICE

LEKTORCINA OSOBNI PRAVIDLA HOME OFFICE

Jidlo je zaklad.

Jednu schlizku z prochazky.

Déti nechodi do pracovny - pfisny zakaz!
Potrebuiji-li pracovat, déti hlida jind dospéla osoba.
Stridam kreativni a rutinni aktivity.

Kdyz potrebuji premyslet, mdzu u toho uklizet.
Mezi 6.-9.a17.-21. hje ¢as pro mé a pro rodinu.
Nocovku jen 2x do mésice.

Interni schlizky kdekoliv a klidné s détmi.

Kdykoliv to dava smysl, jdu do kancelare

Chtéjte pravidla, Glastnéte se jejich tvorby a dodrzujte je.

PRAVIDLA SE SEFEM A TYMEM:

Co vSechno byste méli mit pred HO vyjasnéno?

pracovni doba na HO,
dostupnost, kdy a jak se mizeme kontaktovat,

nastroje, které vyuzivame a kde sdilime praci i informace,
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struktura a pravidla schiizek,
reakéni doba,

sladény kalendar,

povinnosti na home office,
plnéni ukold,

rutiny a ritudly, reakce v rGiznych situacich, apod.

PRIKLAD KOMUNIKACNICH KANALU A PRAVIDEL VZDALENE SPOLUPRACE

Kanal Reakc¢ni doba Pravidla

- davani do kopie (osoby, které jsou do tématu ,namocené")
- klientska komunikace VZDY podpis

- nezapominat! SMART e-mail - kdy, kdo, co...

E-mail 2 dny - slouzi pro sdileni dokument( (odkazy)

SMS nepouzivame |- nespoléhame na né

- hlavni spolehlivy kanal

- nepouzivat vec€er a o vikendu pro pracovni témata
- kanal pro urgentni témata

Whatsapp 1:1 |3 hodiny - SMART struktura, hlavné termin
- aroven Sumu v kanclu - nespolehlivé
Whatsapp - sdileni ¢lankl a zajimavych témat
skupina kdo se chyti - pokud oslovuji konkrétni osobu ve skupiné, oznac¢im ji a pak se to chova jako 1:1
Telefonat hned, jak to jde |- slouZi pro urgentni témata, pokud nezastizen, tak Whatsapp

- zadavani a ruSeni schizek
- planovani tydne - ve ¢tvrtek mit potrvrzené, co se bude pfisti tyden dit
Kalendar 24 hod - nasledujici tyden je nutné mit vypinény, tyden dopfedu

Pravidla vyjasnf povinnosti i limity. Potfebujeme obojf.
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4. EFEKTIVNI SCHUZKY
NA DALKU

Spoluprace a komunikace na dalku je aZ 5x energeticky narocnéjsi. Pokud pracujete v
rezimu home office jen nékdy, nikoliv na 100 %, pak ho opravdu planujte na dny, kdy

potrebujete délat predevsim samostatnou praci

5 TIPU PRO UCASTNIKY VZDALENE SCHUZKY

=

Nemultitaskujte. Budte tady a ted.

| Co presné je ode mé potreba?
Jak mohu byt nejvice uzite¢ny?

2. Settete &as svij i ostatnich.

S respektem, na 100 % a ochotné se Ucastnéte, ale jen tam a tehdy, kdy je vas
skuteéné potreba.

. Vtahujte sebe i ostatnf
Zjednoduste vase vyjadrent.
Pouzivejte vizudini podnéty.
Ptejte se na nazor, pocit, dojem, ndpady.
Vzdy zapnéte kameru.

— s s e (W)

Pouzivejte sluchatka s mikrofonem.

Ve s

To nejdllezitéjsf zopakujte 3x.

o &

Pouzivejte technické pomdcky.
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5 TIPU PRO VEDENiI SCHUZKY NA DALKU

1. Ndastroj je zaklad:

Zvolte ten nejjednodussi nastroj, kam se kazdy jednoduse dostane.

Ve firmach se nejcastéji pouzivaji: MS Teams, Google Suite/Hangouts/Meet.
Popularni je také Zoom, Whereby...

Vzdy budte zodpovédni a pfipojte se drive. Vyzkousejte, ze vam funguje
mikrofon a kamera.

2. Vystizny nazev rozhoduje.

Konkrétné pojmenujte, co se na meetingu bude probirat.
Pouzivejte slova jako: diskuse, sdileni, trénink, rozhodnuti, revize, prezentace...
Napr.: Pfibéhy klient od salesu pro vyrobu

3. 80 % diskuze, zbytek predist predem.

Maximum informaci poslete pred schlizkou k precteni tak, aby na schlzce

mohla predevsim interaktivni diskuse, dialog, kreativa, spole¢né dohody, plany...

4. Kazdy jasnd role.
Kazdy by mél mit nejen expertni roli k tématu, ale i organizacni roli - jako napriklad:

¢asomira,

zapisovatel,

facilitator,

technik, zodpovedny za technologie,

distant buddy, ktery aktivné zapojuje vzdalené Ucastniky, atd...

5. Jasné dohody a zapsané ukoly.

Kdo, co, kdy a jak.
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5. VZTAHY A DUVERA
S KOLEGY: ZAKLAD POHODY
| VYSLEDKU

7 v/

68 % lidi rika, ze nejtézsi pri praci na dalku je udrzovat vztahy.

Zdroj: Prdzkum ©FLEXcheck

Hlavn( zdsada home office: 100% dodrzovat pravidla a dohodnuté kroky.

JAK BUDOVAT DUVERU, KDYZ HOME OFFICE VYUZIVATE OBCAS

| Sami hlaste, co délate:
| PRED: Kdy? se vidite s kolegy v kanceldfi, dejte védét, na ¢em budete
pracovat na dalku.
| BEHEM: B&hem home office sami dédvejte védét, na ¢em pravé pracujete,
prip. jaky je stav a zda stthate nebo ne.
| PO: Znovu nazivo s kolegy, tfeba na spole¢ném obédg, reknéte, na ¢em jste

pracovali a jak se vam darilo.
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JAK BUDOVAT VZTAHY, KDYZ Z HOME OFFICE PRACUJETE STALE

Musite si vytvorit ,vztah na dalku”.
SR
Pfimérené o sobé mluvte, at vds DUVERA
kolegové znaiji jako Clovéka (napr.
fotka vaseho narozeninového dortu). e e SvEtE vém moumosn délat véci
Ze zacatku je to divné, ale prejde to. Ll LA E QIO
Navic vase otevrenost stimuluje
k otevrenosti ostatni.
Vyjadrujte své hodnoty, emoce a
nazory. Napfr. zavolejte kolegyni, kterd
zazila na schlizce pernou chvili a
podporte ji, zeptejte se, jak mizete
pomoct.

Nenechte se vtdhnout do intrik.
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6. JAK RESIT KONFLIKTY A
KOMUNIKACE NA MIRU
VZDALENE SPOLUPRACI

78 % lidi rika, ze nejtézsi pfi praci na dalku je proaktivné komunikovat a vyvarovat se
nedorozumeénim.
Zdroj: Prdzkum ©FLEXcheck

KDY A JAKY KOMUNIKACNI KANAL ZVOLIT

Cim vice pracujete s emocemi, tim ,vielejsi”, osobnéjsi a bezprostredné;jsi

komunikacni kandl volte.
Napf. na zpétnou vazbu na dalku volte online video rozhovor, ne e-mail.

Vyuzijte kombinace kanald. Napf. telefondt podporeny emailem

VOLBA SPRAVNEHO

Osobni kontakt

Nejvyssi ‘ ‘ ‘ Nejnizsi
uroven uroven
interakce i ‘ interakce
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HLAVNI ZASADY VZDALESTINY
EFEKTIVNIHO DOROZUMIVANI PRI PRACI NA DALKU

Komunikujte ucelné a na rovinu: - .
Efektivni virtualni komunikace

Nechodte kolem horké kase, nikdo g
nevydrzi dlouho poslouchat. ‘._.._i
Budte naprosto presni ve vyrazech.
Jinak dojde ke zkresleni hned v prvni

minuté debaty.

KONTEXT

Doplnujte kontext - vysvétlujte proc.

Ten druhy je na jiném misté - zije v jiné

Uzavérka Nemocna babicka Dulezité jednani

realité. @ ﬁ

A BNAGR—

Predpokladejte
Uvazujte pozitivné. Kdyz se néco dobitimys! ”
nepovede, nemUze za to ¢asto -
posluchad, ale fakt, ze dalka je zdkerna. [j 1
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| Ptejte se misto domnivani se! Nevite nic

o tom, co zrovna prozivd ten druhy VI’CE SE PTA’T

nékde Uplné jinde.

| Mluvte o sobé - jsme lidi, tak se tak
chovejme. Praci zdomova ndm to
hodné zpfijemni a usnadni.

| Opakujte 3x cokoliv je dilezité.

| Vénujte komunikaci 100% pozornost.
Vénujte druhému absolutni pozornost

a nedélejte u rozhovoru nic jiného.
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JAK NA KONFLIKTY NA HO

Pokud dojde k nedorozumeéni, zachovejte klid.

1. Pozor na premiru kontroly

| Pokud dojde k nedorozumeéni, zachovejte Ujasnéte si, co presné podle vas
udélala kolega Spatné.

Neni to jen o tom, Ze potrebujete mit véci az moc pod kontrolou?

2. Vnimate situaci stejné?

| Neni to jen o tom, Ze potrebujete mit véci az moc pod kontrolou? Vyrikejte si
s kolegy, jak kdo situaci vidite. Nejspis ji kazdy vnimate trochu jinak.

3. Zpétnd vazba misto hleddn( vinika

| V klidu kolegovi reknéte, jak situaci vidite ze svého pohledu a dejte mu
zpétnou vazbu.

Dohodnéte se, jak se do budoucna tomuto konfliktu vyhnete.
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7. VYSOKA PRODUKTIVITA
NA HOME OFFICE

36 % lidi ma problém udrzet disciplinu na home office
Zdroj: Prdzkum ©FLEXcheck

JEDNODUCHY NAVOD NA EFEKTIVNI HOME OFFICE

| Dobre si promyslete, co dany den musite udélat. Sepiste si plan.

| Vzdy méjte "cil dne". Néco, co chcete dnes urdité udélat. Vénujte tomu ty
nejlepsi ¢ast dne. Ostatni Ukoly poslouzi k vyplnéni mezer.

Idedlné zkombinujte rdzné typy cinnosti — kreativu, komunikaci, analytiku, ¢etbu,
Zaroven ménte mista, kde dané ¢innosti udélate.

Dejte Ukoltm prioritu podle dulezitosti.

Zajistéte, Zze vas nic nebude rusit a mate vhodné podminky pro préci.

A potom zkrdtka seberte vSechnu silu a disciplinu, jdéte jednu ¢innost po druhé

a udélejte je!

TIPY LEKTORKY A JEJICH KOLEGU Z FLEXJOBS NA EFEKTIVNI HOME OFFICE

hudba do sluchatek (brain.fm)
vypnéte notifikace e-mailll a messengerl, zadné socidlni sité
jeden ukol v dany moment

prestavka max. po 90 minutach

soustredte se na vysledek

Neberte home office jen jako "den kdy jdu pracovat", ale uvédomte si, co vas bavi,
kterd ¢ast vasi prace je vase vasen. Dejte si svoji osobni vyzvu: Home office jako den,
kdy se dostanu do flow a vytvorim néco Uzasné.
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8. RIZENI ENERGIE: CESTA
KE SPOKOJENOSTI! | VYKONU

Pozor na vyhorenil Zhruba polovina klient( FlexJobs resi, ze z domova pracuje

nedmérné dlouho, intenzivné a neumi prestat.
Proto vnimejte svou energii a védomé ji fidte.

Hlaste, ze potrebujete odpocinek - Uplné stejné, jako kdyz dojde kafe v kuchyni, nebo

toner v tiskdrné. Nikdo to za vds neudéld a $éf si nemusi vSimnout.

DLOUHODOBE POTREBUJETE DRZET V ROVNOVAZE 3 OBLAST!:

| Préaci na vasich vlastnich ukolech, prioritach a terminech.
| Potreby vasich kolegl a klient(

| Vase vlastni potreby

JAK S| NA HOME OFFICE HLIDAT A RIDIT ENERGII

Stante se svym vlastnim ,energy manazerem”.

Pravidelné jezte a pijte. Klidné si do kalendare nastavte upominku.
Stanovte si pracovni dobu a dodrzujte ji.

Plus minus dodrzujte: 8 h prace : 8 h volno : 8 h spanek

| nepracovni ¢as si davejte do kalendare (cvicenf, sraz s prateli)

Sledujte energii v tymu a podrzte se vzdjemné. Ocenéni funguje perfektné.

Vykyvy jsou OK. Jde o to umét dlouhodobé balancovat okolo bodu rovnovéhy.
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DESATERO PRO
MISTRY NA HOME OFFICE

1. Uzavii dohody.
Se sebou, rodinou a $éfem.

2. Vytvor si pracovni mfisto.
A hlavné tam pracuj!

3. Nastav a dodrzuj jasnd pravidla
Bud pfisny na dodrzovani a hlavné na sebe.

4. Schizuj smysluplné nebo vibec

5. Peduj o vztahy a davéru
Mysli na lidi, které nevidis. Bud lidsky.

6. Bud transparentnf
Sdilej svij s ostatnimi, na ¢em pracujes a co potrebujes.

7. Konflikty res v klidu

8. Soustied se na vystupy
Odskrtavej si, co jsi udélal.

9. Likviduj neprdtele produktivity

10. Hlidej energii svou i druhych
Usmivej se na svét — je super, ze HO mizeme vyuzivat.
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| KONTAKT

tel: +420 224 810 055

e-mail: pomuzeme@seduo.cz

e-mail na lektorku:
zdenka.studena@flexjobs.cz
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