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Anotace

Metodika vznikla v ramci projektu Vybudovani koordina¢niho centra prace na dalku v Trebici,
CZ.1.04/5.1.01/77.00234, ktery je financovan z prostfedkd Evropského socidlniho fondu

prostfednictvim Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost a statniho rozpoctu.

Prvni verze metodiky byla vytvorena v roce 2013. Na zakladé zpétné vazby od cilovych skupin
projektu vzniklo v rdmci evaluaéni faze projektu v roce 2014 toto druhé aktualizované vydani

metodiky.

Podékovani

Realiza¢ni tym projektu by rdd podékoval ndsledujicim osobam a institucim:

Organizaci The Telework Association(TWA) za cenné podnéty a pfipominky a za poskytnuti
materiald.

Panu Peteru Thomsonovi (Director of Research, TWA) za ndpady, diskuze a cenné rady.

Pani Shirley Borett (Development Director, TWA) za kontakty, doporuceni a podnétné dotazy.

Vsem, ktefi poskytli zpétnou vazbu na jednotlivé ¢asti metodiky i na metodiku jako celek.
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Uvod
Tato metodika implementace prace na dalku ma byt dalSim prispévkem do rozristajici se oblasti
zavadeéni flexibilnich forem prace v ¢eském prostiedi. Aktualni vydani metodiky implementace
prace na dalku je aktualizovanou verzi, kterd zohledriuje zpétnou vazbu z osobnich konzultaci
i dotaznikl, od firem, neziskovych organizaci i jednotlivcG. PFfinasi zménénou strukturu
nékterych kapitol, vice praktickych ptiklad( a doporuéeni a prehlednéjsi vysvétleni problematiky
v nékterych c¢astech. Velkého posunu za dva roky bylo dosazeno v oblasti technologii, proto je
kapitola o technologiich zjednodusena a zabyva se vice obecnymi pfistupy nez konkrétnimi
nastroji a jejich parametry.

| kdyZz jsme ve vyuziti prace na ddlku a

Metodika doporuceni ze zahranicni
flexibilnich forem prace stdle jesté na

pouze  nekopiruje, ale  doplriuje

zacatku, jiz se mlZzeme opfit o zkusSenosti
2 prvnich geskych projektd a Zerpat inspiraci i 2LeAZl]S podle mistnich specifik.

a zkuSenosti ze zahranici, kde se této problematice vénuji dlouhodobé. Fenomén préce na dalku
se u nas stale vice rozsifuje u firem a odtud se dostava také do neziskového sektoru a do verejné

spravy.

Metodika vychazi jak z vlastnich analyz a zjisténi, tak z doporuceni a materiall poskytnutych
zahrani¢nim partnerem projektu, neziskovou organizaci The Telework Association z Velké
Britanie. Postupy vSak pouze nekopiruje, ale dopliiuje a upravuje je dle mistnich specifik. Diky

tomu nabizi praktické ndvrhy a postupy, plné vyuzZitelné v ¢eském prostredi.

Cilem metodiky je pfedstavit mozZnosti a vyhody implementace predevsim z pohledu organizace.
Vyhrazena kapitola pojednavd o nevyhoddach a limitech prace na dalku a nabizi jejich mozna

reseni. DUlezZité je zminit, Ze tento zpUsob prace se nehodi pro vSechny organizace a ¢innosti.

Soucasti metodiky je doporuceny postup implementace, ktery zajemce provede od prvotnich
analyz a rozhodnuti, zda a v jaké mite praci na ddlku do organizace zavadét, pfes analyzy a navrh

procesU a Uprav organizacniho chovani k pilotni implementaci véetné jejiho vyhodnoceni,
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zapracovani Uprav az k plnému zavedeni prace na ddalku. Pokud uvazujete o rozsahlejsi
implementaci, nevahejte se obratit na odborniky, ktefi radi prostfednictvim osobnich konzultaci
predlozi navrhy na feSeni konkrétnich situaci. V ramci projektu ,Vybudovani koordinacniho

Ml

centra prace na dalku v Trebici“ jsou tyto konzultace v obdobi od ledna 2013 aZ do kvétna 2015

poskytovany zdarma.

Vérime, Ze nase metodika vam umozni ziskat pfehled o praci na dalku a aspektech souvisejicich
s jeji implementaci do organizace. Doufdme, Ze s pomoci nami navrhovaného postupu budete
moci Uspésné implementaci vyzkouset v pilotnim projektu a ziskat pro sebe a svoji organizaci

vyhody, které tento zplsob prace prinasi.
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1 Proc zacit s praci na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?
e Jaké jsou hlavni divody proc zacit s praci na dalku?

e Je prdace na délku stale néco nového?

e Neni lepsi pockat se zavedenim, az bude vie vyzkousené a standardizované?

Prace na dalku se z konceptu, na ktery bylo pohlizeno s nedlivérou, stala v poslednich letech
béZzné pouzivanym zplsobem prace nejen v oblasti jednotlivell na volné noze, ale také
v komercnich i neziskovych organizacich a dokonce i v orgdnech vefejné spravy jako jsou

méstské a krajské urady.

Stim, jak do prdce nastupuje novd generace mladych lidi, ktefi prozili celé svoje détstvi
a dospivani ve spolecnosti internetu a chytrych telefonl, je stale snaz$i nové technologie
pouzivat i v pracovnim procesu. Postupné zmény a upresfiovani legislativy poskytuji pevnéjsi

pUdu pod nohama nejen zaméstnanclim, ale i zaméstnavatelim a podporuji praci na délku.

Diky rostoucimu poétu uZivateli a dlouhodobéjsimu FEeela= ol e ol AT SERva il iale) dtiall
vyuZivani prace na dalku je mozné presnéji vycislit jeji [ 7aP s e i v vyraznym

prinosy a stanovit nejcastéjsi problémy, se kterymi se

trendem!

pracovnici i firmy potykaji.

Prace na dalku se z minoritni zaleZitosti stava vyraznym trendem, ktery je ze strany zaméstnancl
nejen oceriovan, ale v nékterych pfipadech i pozadovan. Rada soucasnych uchazeci o préci
uvadi, Ze v pripadé flexibility a ¢aste¢né moZnosti pracovat vzdalené je ochotna pracovat za nizsi
plat. Spravné vyuziti a prezentace prace na ddlku je pro firmy na pracovnim trhu konkurencni

vyhodou v souboji o nejlepsi dostupné talenty.
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Se zavedenim prdace na dalku neni mozné otalet. Organizace, které se nepfizplsobi a nebudou ji
umét nabidnout, ztrati konkurenceschopnost jak pfi ndboru novych lidi, tak v efektivité prace

samotné.

Prace na dalku dnes neni néco nového nebo snad néco podezielého. Jedna se o vyzkouseny
zpusob priace s mnoha definovanymi pfinosy a znamymi riziky, ktery firmy Uspésné vyuZivaji

a zaméstnanci chtéji pouzivat.

SpiS neZ na otdzku ,Pro€ zacit s praci na dalku?“ je tfeba si odpovédét ,Je zde dlvod, proc

s praci na dalku nezacit?".

,Je zde divod, pro¢ s praci na ddlku nezacit?“
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2 Jak zacit s praci na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

o Je lepSi metoda pokus - omyl nebo nejprve v klidu ziskat zakladni informace?

e Existuji néjaké ceské nebo cesky dostupné zdroje informaci a kde je najit?

e Jak mi s tim v§im pomuzZe tato metodika?

Diky rozvoji prace na dalku v poslednich letech i v Ceské republice neni nutné postupovat
metodou pokus-omyl. Dfive bylo nutné spolehnout se na svoji intuici a experimentovat,

pfipadné byli zajemci odkazani predevsim na zahranic¢ni zdroje.

Dobrym zplsobem, jak zacit s praci na dalku, je prozkoumani existujicich zdrojli a zmapovani
celé oblasti. Dnes je k dispozici fada ptikladd a materidll v ¢estiné, odkud je mozné cerpat

informace a tim se v problematice orientovat a zavadét ji do praxe.

Z hlediska literatury je mozné zacit s touto metodikou, pfipadné s knihami Michala Martocha
,Prdce na ddlku” a ,Rizeni vzddlenych pracovniki” nebo s ¢eskym prekladem knihy ,Prdce
na ddlku” od Jasona Frieda a Davida Hanssona ze spolecnosti 37signals. DalSim zdrojem
informaci a prikladd dobré praxe mohou byt webinare. Je mozné vyuZit archiv webinard na

webu Koordinaéniho centra http://pracenadalku.trebic.cz.

Po prostudovani dostupnych materidl( je tfeba se rozhodnout, do jaké miry chceme préci
na dalku zavadeét a jestli si na zavedeni troufame sami nebo budeme chtit vyuzit pomoc néjaké

externi spolec¢nosti. Se spravnou mirou

V pfipadé potreby jsou v ramci projektu

rozsahu zavedeni prace na dalku vam

v Trebici k dispozici zdarma konzultace pomuZe i nase metodika, kterou pravé drzite

s odborniky, ktefi vam radi pomohou. vruce. Pojejim preCteni budete mit

predstavu o tom, jaké mozZnosti se nabizi.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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3 Ucel metodiky a jeji pouzivani
Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e K cemu slouZi tato metodika a co v ni najdeme?

e Jaky je jeji obsah a co v ni naopak nenajdeme?

e Musim ji Cist celou od zacatku do konce?

Metodika zavedeni prace na dalku vznikla a byla aktualizovdna na zakladé teoretickych poznatkd
i praktickych zkusSenosti se zavadénim prace na dalku do rdznych typl organizaci
i s rozliénymi zkuSenostmi konkrétnich pracovniki. Ma pomoci k sezndmeni s problematikou
a prindsi konkrétni doporuceni a postupy pfi zavadéni prace na ddlku. Tomu odpovida i jeji

struktura a zpUsob jejiho pouziti.

3.1 K c¢emu metodika slouzi
Metodika prinasi zakladni prehled teorie — co je prace na dalku, jeji rGzné formy, vyhody,

nevyhody a potfebné technologie a vzdélavani.

Cilem metodiky neni pouze informovat, ale primarné poskytnou konkrétni doporuceni a postup
pro zavadeéni principl prace na dalku do kazdodenni prace. Metodika se snazi popsat jednotlivé
prvky a zplsoby objektivnim zplisobem a u konkrétnich doporuceni upozornit jak na vyhody, tak

nevyhody téchto reseni.

3.2 Z ceho se metodika sklada

Metodika se sklada z predstaveni teoretickych pojmu, konkrétnich doporuceni, vloZenych
priklad( z praxe a z pfiloh. Priklady z praxe byly vybrany tak, aby demonstrovaly pouziti
konkrétnich doporuceni v praxi s pfinosy, které zavedeni pfineslo. Nékteré pouzité priklady patfi
v oblasti prace na dalku k notoricky znamym, nékteré pochazi teprve z posledni doby a dosud

nebyly nikdy verejné prezentovany.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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3.3 Jak metodiku pouzivat

Metodiku neni nutné Cist od zacatku do konce. Timto
postupem je moziné ziskat strukturovany prehled
aprirez celou problematikou. Nékdy je vsak
vhodnéjsi najit si konkrétni problematiku v kapitole,
kterd vas zajima a zacit od ni. | kdyZz na sebe
jednotlivé  kapitoly odkazuji, jsou samostatné
pouzitelné a srozumitelné. V pfipadé zajmu mizete

zacit klidné az od ptiloh.

. - N
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Fopn R

Yoord naded certrum
[ - Jets www.esfcr.cz

Metodiku neni nutné Ccist od

zacatku do konce.
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4 Zakladni pojmy v praci na dalku
Jaké otazky zodpovi tato kapitola?
e Co znamenaji riznd oznaceni pro praci na dalku v angli¢tiné a v ¢estiné?

e Jakou roli a vyuziti ma prace na dalku ve svété?

e Pouiiva se prace na dalku v Ceské republice? S jakym vysledkem?

4.1 Typy anazvoslovi
Obsahem této kapitoly je rozlisit zakladni ndzvoslovi oznacujici rlizné formy prace na ddlku

a popsat jejich zakladni charakteristiky.

4.1.1 Prace na dalku
Prace na dalku je veskerd prace, kterd je vykondvana zjiného pracovisté nez z pracovisté
zaméstnavatele. Podle konkrétniho typu se muZe jednat o praci zdomova, zkavarny,

z co-workingového centra nebo naptiklad o praci od zdkaznika.

4.1.2 Mobile working
Mobilni prace zahrnuje ty pripady prace, kdy pracovnik operuje v terénu. Pracovnici v rezimu
mobile workingu ¢asto nemaji ani vlastni kanceldf nebo pevné pracovni misto. Typickym

pfikladem je prace obchodnikd, servisnich technikl a podobnych profesi.

4.1.3 Home-based working
Home-based working - tedy prace z domu - predstavuje takovy rezim, kdy zaméstnanec pracuje
vyhradné ze svého bydlisté vétSinu pracovni doby. Zaméstnanci v tomto reZzimu vétSinou nemaji

vlastni kancelar ani pevné pracovni misto v sidle firmy.

4.1.4 Home office
Home office oznacuje prdci, kdy pracovnik ¢ast pracovni doby pracuje ze svého domova. Tito
pracovnici zpravidla mohou mit i vlastni nebo sdilené pracovni misto (stll) i v prostorach

spolecnosti, pro kterou pracuiji.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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4.1.5 Flexibilni formy prace
Na rozdil od prace na dalku, kterd se zabyvd mistem vykonu prace, flexibilni formy prace se

tykaji zplsobu rozvrzeni a Cerpani pracovni doby.

Jednd se o vSechny podoby

Flexibilni formy prdce sev praxi vyskytuji casto

prace, které umoznuji ovlivnit S . .
spolecné s riaznymi formami prace na dalku.

Cerpani pracovniho fondu
jinym neZ rovnomérnym zpusobem (5x8 hodin tydné). Zahrnuje ¢astecné lvazky, kompresni
pracovni dobu, klouzavou pracovni dobu a daldi podobné formy prace. Casto se vyskytuji
v kombinaci s riznymi formami prace na ddlku. Konkrétni modely a mozné vyhody kombinace

prace na dalku a flexibilnich forem prace jsou popsany v nasledujicich kapitolach.

Flexibilni
formy prace

Sdilena Konta pracovni . . Pruzna
. Prace na dalku :
pracovni mista doby pracovni doba

Prace z
domova

Prace z
kavarny

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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4.2 Prace na dalku ve svété

RGzné podoby prace na dalku jsou ve svété rozsifenym nastrojem nejen firem, ale i neziskovych

a statnich organizaci, ke zvyseni flexibility a spokojenosti zaméstnancu.

Rada firem pracuje vreiimu prace na dalkudalku, existuji takové, jejichz pracovnici
permanentné pracuji zdomu a tyto firmy vibec nemaji kancelare. Praci na dalku ve stéle vétsi
mife zavadéji zejména velké nadndrodni podniky, které diky své velikosti ziskdvaji znatelné
uspory v provoznich ndakladech. Napfiklad spolec¢nost IBM diky prevodu casti pracovnik( do
rezimu prdce na dalku usetti za pronajem prostor miliény dolar(i kazdy rok oproti pfedchozimu

stavu.

V fadé svétovych zemi je i ze strany mistnich samosprav snaha motivovat firmy k vyuziti téchto
pfistupl k praci. Diky praci na dalku dochazi napfiklad ve velkych aglomeracich ke snizeni
dopravniho provozu a tim ke snizeni spotfeby pohonnych hmot a ke snizeni znecisténi ovzdusi.
Studie spolecnosti The Telework Research Network (GB) pfinesla podrobnou kalkulaci uUspor
rovnéz v oblasti snizeni nehodovosti v dopravnich $pickach pracovnich dni.

Praci na ddlku ve svété aktivné vyuZiva rada neziskovych

Spolecnost IBM diky praci na
organizaci, pro které je tento pristup moznosti, jak ziskat

ddlku usetri miliony dolart

pracovniky bez nutnosti zajisténi a vybaveni kancelafi.

za pronajem prostor. Zaroven jim umozZiiuje nabidnout spolupréaci odbornikiim

ze vzdalenéjSich mist. Praci na ddalku uspésné vyuzivaji

v nékterych statech vladni organizace a urady. Diky tomu mohou redukovat potifebu novych
kancelarskych prostor a v pripadé vétsich organizaci navic nabidnout zaméstnani pracovnikiim
v odlehlejSich lokalitach. Napfiklad londynska radnice ma néktera sva call centra umisténa ve

Skotsku a zaméstnava tak nékolik desitek lidi ve venkovskych oblastech zemé.

Koordinacéni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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4.3 Prace na dalku v ¢eském prostiredi

Drive byla v ¢eském prostiedi prace na dalku zndma predevsim z velkych zahrani¢nich firem.
V soucasné dobé se prace na dalku v kombinaci s flexibilnimi formami prace postupné rozsifuje
i v prostiedi mensich firem, i kdyZ u téchto firem a jejich manazer( stale vladne urcitd ned(véra.
Praci na dalku vice potkdavame u zacinajicich firem (tzv. start-upl), neziskovych organizaci

a dokonce i ve verejné spraveé.

Pretrvavajici nedlvéra vedoucich pracovnikl je zpuUsobena predevSim nedostatecnou
legislativou, kterd by jednoznacné specifikovala praci na dalku a postihovala pfipady, které

mohou nastat. Organizace maji

V poslednich letech se i v Ceské republice objevily

Casto  obavy  znejasného

projekty, které se praci na ddlku zabyvaji podrobné. [N problematiky

smérem k pracovnimu prdvu, a proto tento systém prace radéji viibec nezavedou. Problematice
legislativy je vénovdna samostatna kapitola metodiky; jsou v ni rozpracovany jednotlivé

pozadavky vcéetné navrhd, jak se s nimi vyporadat.

Dalsim faktorem, ktery ovliviuje rozSifenost prdace na dalku, je dostupnost modernich
technologii a predevsim kvalitniho pfipojeni k internetu. Kvalita pokryti se zlepsuje, stale vSak u
nas existuji domacnosti a celé oblasti, které nejsou pokryty vysokorychlostnim pfipojenim

k internetu.

V Ceském prostredi svoji roli relativné ¢asto hraje i konzervativni pfistup managementu, ktery
odménuje vykon pracovnika od jeho pritomnosti na pracovisti a na druhé strané nepodrobuje

kontrole vystupy Cinnosti.

V poslednich letech se i v Ceské republice objevily projekty, které propaguji praci na délku

a jejichz vystupy je mozné pouzit. Jednim z téchto projektd je portdl www.pracenadalku.cz,

ktery nabizi webinafe zabyvajici se Sirokou oblasti prace na dalku od legislativni problematiky
pfes organizacni a procesni nastaveni az po vyuZiti dostupnych softwarovych nastroju. DalSim

projektem je projekt ,Vybudovani koordinacniho centra prace na dalku v Trebici“. Toto centrum

Koordinacéni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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poskytuje vzdélavani cilovym skupinam projektu formou seminard a webinarl. Zajemci z fad
firem ijednotlivcd mohou centrum osobné navstivit a vyuZit bezplatné konzultace
k problematice prace na dalku. Koordinaéni centrum prace na dalku v Trebici také provozuje

webovy portal http://pracenadalku.trebic.cz/, kde je moiné ziskat informace, ¢lanky, studie

a doporuceni pro implementaci prace na dalku v organizaci, vzory dokumentl a také pribéhy

uspésnych firem ijednotlivcl, ktefi praci na dalku kazdodenné vyuzivaji. K dispozici jsou také

videozaznamy z 15 webinari zahrnujici celé spektrum problematiky prace na ddlku. Soucasti

projektu v Trebici je bezplatné dostupny softwaru pro podporu prace na dalku, ktery mlze
jakdkoli firma zdarma vyzkousSet a vyuZit a tim bez jakychkoli investic do infrastruktury vyresit

problematiku dostupnych nastroja.

Podobnym projektem zabyvajicim se propagaci prace na dalku predevsim u firem byl projekt

mésta Hodonin (http://pracujtenadalku.hodonin.eu/). V rdmci projektu se uskuteénily seminare

awebinafe a byla poskytnuta metodickd a konzultaéni podpora firmam i osobam
ze znevyhodnénych skupin. Ambiciéznim projektem ve verejné spravé je implementace prace
na ddlku do prostfedi Krajského uradu Kralovehradeckého kraje. Zde se jiz povedlo nékolik
desitek pracovnikl prevést na tento rezim prace, projekt jako celek ziskal cenu Ministerstva

vnitra za inovaci.

V Ceském prostredi se tedy i pres urcitou nedivéru managementu i samotnych pracovnikl prace
na dalku spolu s dalSimi flexibilnimi formami prace rozsifuje i mimo velké zahrani¢ni firmy a diky

nékolika projektliim i do verejné spravy.

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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5 Vyhody a prinosy vyuZzivani prace na dalku pro organizace

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?
e Cojsou hlavni vyhody prdce na dalku pro organizace?

e Daji se tyto vyhody néjakym zplsobem meéfit a vyjadfit v penézich?

e Ziskame vzdy vSechny vyhody nebo je v tom néjaky hacek?

Spravné vyuziti prace na ddlku a flexibilnich forem prace zaméstnavateli nabizi fadu vyhod.
Nékteré jsou patrné velice rychle, jiné az pfi dlouhodobéjsim vyuziti a obtiznéji se vycisluje jejich
financni pfinos. Pokud je pro zaméstnavatele dulleZité dlouhodobé zlepSovat produktivitu
a efektivitu pracovnikll i celé firmy, je zavedeni prace na dalku vhodnym néstrojem, jak téchto

cili postupnymi kroky dosahnout.

Samotné organizace uvadéji rlzné prinosy prace na dalku, které se odvijeji od prevaZujicich
¢innosti a jejich interniho nastaveni. Pro miru pfinos( je dulezity vychozi stav, ve kterém firma

zahadji implementaci prace na dalku.

5.1 ZvysSeni produktivity zaméstnanct

MozZnost prace na dalku u pracovnik( firmam pfinasi zvysSeni produktivity pracovnikl a tim ¢asto
i zvyseni jejich spokojenosti s vykonavanou praci. Zakladni faktory, které pracovnici uvadéji
v souvislosti se zvySenim produktivity diky zavedeni prace na ddlku, jsou predevsim snizeni

rusivych vliva a sniZeni ¢asu potiebného na fizeni pracovniku.

Snizeni rusivych vlivl se projevuje tim, Ze pracovnikdm pracujicim z domova odpada vyrusovani
zpUsobené navstévami a komunikaci kolegl v kancelafi, telefonnimi hovory a provoznim hlukem

v kancelafich typu open-space.

Pfi spravné nastavenych procesech a vyhodnocovani realizované prace neni nutné pracovniky

fidit na drovni mikromanagementu a obvykle stacéi zadat Ukol a ndasledné vyhodnotit jeho

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz

dalku pro organizace

v

v

‘ Kapitola: Vyhody a p

N
=

finosy vyuzivani prace na



PERACNI PROGRAM IR ETIN?E PODPORUJEME
H‘O CNIPROG s Trebic

1”3’;.“’ ﬁ LIDSKE ZDROJE Mbubuttell  \/AS| BUDOUCNOST
tirgey W A ZAMESTNANOST il s www.esfer.cz

splnéni. Vedouci pracovnici musi také lépe a jednoznacnéji zadavat konkrétni dkoly a snizuje se

tim potfebnda doba na opakované zaddvani a upfesfiovani probihajicich ¢innosti.

Pti vhodném nastaveni procest a dostate¢ném proskoleni pracovnikd Ize dosahnout vyraznych

zlepsSeni pro celou organizaci.

5.2 Zvyseni spokojenosti zaméstnanctl

MozZnost pracovat na dalku v kombinaci s flexibilnimi formami prace umoznuje zaméstnancim
lépe sladit osobni a pracovni Zivot. Soucasné jim demonstruje dvéru, kterou do nich
zaméstnavatel vkladd a umoziuje jim ve velké mife si véci zorganizovat po svém s cilem
co nejefektivnéji dosahnout

Lepsi vyvdZeni pracovniho a osobniho Zivota vede
vysledkl.  Diky  kombinaci

k vyssi spokojenosti a loajalité pracovnikd.

téchto faktor( s usporou casu
a financnich prostredkd na dojizdéni roste celkova spokojenost zaméstnancd. Zaméstnanci jsou
vice loajalni a diky lepSimu sladéni pracovniho a osobniho casu roste i jejich potencidl pfijit

s novymi ndpady a zvysuje se tak inovacni potencidl celé organizace.

5.3 SniZeni nemocnosti a absenci

MozZnost pracovat z domu vede ke snizeni absenci primarné z dlivodu leh¢ich onemocnéni

a nachlazeni. Pfi praci zdomova ma pracovnik mozZnost vytvofrit si takové prostredi, které mu

umozni podavat plnohodnotny pracovni vykon i pfes momentdlni nepfiznivy zdravotni stav.

Nikdy neni cilem praci na dalku zneuzivat k nucené praci zaméstnancll v dobé jejich pracovni

neschopnosti, ale umozZiuje vylécit a nesifit typické podzimni a jarni nachlazeni.

) ’ » B Vyuziti flexibilnich forem prace (napfiklad
Prace na ddlku neslouzi k prdci

vdobé nemoci, ale umozZriuje pri L o o
z domu umozniuje pracovniklim zafidit si fadu

nachlazeni zistat doma a pracovat

ukoll a resit problémy kazdodenniho Zivota

v teple. a pfitom se vyhnout nutnosti brat si ptldenni

nebo celodenni dovolenou.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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5.4 Zvyseni flexibility pracovniki

V nékterych oblastech je pro firmy pfinosem moZnost lépe nastavit kapacity zaméstnancl
v pribéhu dne. M(iZe se jednat o sluzby, o které je vétsSi zajem v urcité ¢asti dne a poptavka
po nich neni rovhomérnd — napfiklad se jedna o sluzby spojené s dopravnimi Spickami nebo
s pfitomnosti zakaznikd u nich doma (dorucovaci sluzby, odtahové sluzby, zakaznicka centra

pojistoven apod.)

V pfipadé prdce na ddlku je mozné a pro pracovniky pfijatelnéjsi rozdélit naptiklad pracovni

sménu na dvé c¢asti, které jsou , . . . v ;
Diky prdci na ddlku je moZné a pro pracovniky

oddélené vetsi prestavkou.

pfijatelnéjsi rozdélit pracovni sménu na dvé cdsti.

V pfipadé nutnosti zlistat po celou
dobu v kancelati zaméstnavatele toto feSeni neni vhodné ani pro zaméstnavatele, ktery musi
mit k dispozici po celou dobu vice pracovnikl, ani pro zaméstnance, ktery by travil ¢as v praci

i vdobé, kdy by ,,nebyl dostatek prace”.

5.5 SniZeni nakladii na provoz

. S Provozni ndklady pfedevsim vétsich spole¢nosti mohou dosahovat
Organizace usetri za

vyraznych castek. Pro malé firmy pak muze byt financné

prondjem, vybaveni a

nedostupné zajistit pracovni mista a kancelafe pro vsechny

rovoz prostor. , v ix w - NI
P P pracovniky. V ptipadé, Ze pracovnici nepottrebuji byt v kancelari

pfitomni cely tyden, neni nutné pro kazdého zaméstnance zafizovat a mit k dispozici pracovni
stul a s tim souvisejici kancelarské vybaveni. Diky tomu mohou firmy usetfit zna¢né naklady
za vybaveni pracovnich mist, za ndkup prislusenstvi a nabytku a nasledné i na provozu budov,

tedy vydajich za topeni, vodu a energie.

5.6 SniZeni fluktuace pracovnikl
MoZnost pracovat na dalku se fadi ke stdle zadanéjSim benefitdm. Diky jejimu poskytnuti
dochazi ke zvyseni spokojenosti pracovnikd. S vyuzitim moznosti ¢dstecné nebo plné pracovat

na dalku také nemusi pracovnici ménit zaméstnani v pfipadé stéhovani nebo zmény lokality
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zaméstnavatele. Firma tim ziskdvd moZnost udrzet si pracovniky, do kterych investovala

prostiedky v rdmci jejich Skoleni a ktefi predstavuji pro firmu dilezité nositele zkusenosti. Také

tim usetfi naklady spojené s ndborem, vybérem a zaskolenim novych pracovnik.

5.7 Moznost vyuziti sluzeb odborniki z vétsi vzdalenosti

Prace na dalku poskytuje organizacim pfileZitost pozvat ke spoluprdci odborniky a specialisty,
ktefi nemaji zajem, pripadné pro né nema vyznam stéhovat se za praci (napriklad vzhledem
ke kratkodobym projektliim). Firma

Prace na ddlku umoznuje ziskat ke spoluprdci
tak maze ziskat vysoce

odborniky, ktefi jinak nemaji divod se stéhovat.

kvalifikovanou pracovni silu
bez nutnosti fesit nebo dokonce platit ndklady na relokaci konkrétniho pracovnika. Pfi mensich
problémech spojenych s vykonavanim prace se zvysSuje ochota kvalifikovanych pracovnik(

pro ndstup i na ¢asové omezené projekty.

5.8 VyuZiti pracovnikil v jinych lokalitach a ¢asovych pasmech

Pro nékteré zaméstnavatele je prace na dalku cestou k ziskani pracovniku, ktefi mohou pracovat
v odliSnych lokalitach nebo ¢asovych zédndach. Dostupnost pracovniku v jinych ¢asovych pasmech
je vyhodna pro zajisténi sluzeb vyzadovanych v non-stop rezimu bez jakychkoli omezeni. Diky
tomu je mozné zapojit pracovniky v jejich denni pracovni dobé a neni nutné v ramci jednoho
casového pasma realizovat tfisménny non stop provoz. Vyuziti pracovnikd z jinych lokalit mlze
byt pficinou ke snizeni mzdovych néklad( pfi zachovani stejnych standardu sluzeb. V nékterych
pfipadech u nadnarodnich firem zdkaznici pozaduji a kladné hodnoti moZznost poskytovani

podpory od mistnich pracovnikd, ktefi znaji kontext konkrétni lokality.

5.9 MoZnost zaméstnat osoby se zdravotnim postiZenim nebo jinym omezeni
Vyuziti pfistupu prace na dalku umoznuje zaméstnat pracovniky, pro které by bylo obtizné nebo
nemozné kazdodenni dojizdéni do prace z diivodu zdravotnich omezeni. Tim muze firma splnit

zakonnou povinnost zaméstnani osob v rliznych kategoriich zdravotnich omezeni, a muize tak
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navic ziskat kvalitni odborniky, ktefi napfiklad po Uraze nemaji mozZnost kazdodenniho

cestovani.

5.10 SniZeni dopadii Zivelnych katastrof na fungovani organizace

V zavislosti  na  klimatickém

N R R/ Pripade, ze pracovnici pracujis z.domu, Snemusi
CVILTVE T (VO VI na jejich prdci mit snéhové kalamity témér Zadny
pohromy. V naSem prostfedi to /i

jsou nejcastéji zaplavy a
snéhové kalamity. V pfipadé, Ze ¢ast pracovnikll pracuje z domu, nemusi na ¢innost firmy tyto
katastrofy mit témér Zadny vliv. Pracovnici navic nejsou stresovani cestovanim do prace

v neptiznivych podminkach, kdy hrozi, Ze na cesté uviznou.
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6 Vyhody vyuzivani prace na dalku pro pracovniky

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jaké vyhody pfinese prace na dalku jednotlivym pracovnik{im?

e Daji se tyto vyhody vyjadfrit finanéné nebo jsou spi$ ,nehmatatelné“?

e Pfinesou vyhody pracovnik(l néco pozitivniho i celé organizaci?

Vyhody pro pracovniky ¢astecné kopiruji a zrcadli vyhody pro organizace, nékteré z pfinosl jsou

ale pro pracovniky specifické nebo mnohem vyraznéjsi nez pro organizace.

6.1 SniZeni ndkladd na dopravu

Kazdodenni dojizdéni do prace pro zaméstnance pfinasi fadu ndkladd. Hlavnimi naklady jsou ty
cestovni, at uz ve formé jizdenek nebo nakladd na pohonné hmoty. K tém je dale mozné pficist
naptiklad ndklady souvisejici s pofizenim a vyuzivani dopravnich prostredkl, typicky nakup
automobilu, jeho servis a pojisténi, v nékterych

piipadech jeité naklady na parkovani. [UAKSAUURINE (ST MY o171}

Ve vétsich méstech a aglomeracich je moiné [Nele)ffdeldallazyyell=RaleldleleliAaleRele)e)gelV/VE

vyuzZivat pro presun do firmy hromadnou
dopravu. | ta vSak sebou prindsi ndklady (souvisejici s nakupem jizdenek) a vyssi ¢asové naroky

na samotnou cestu.

6.2 Uspora ¢asu dojizdéni do zaméstnan{

Neopomenutelnym nakladem pfi kazdodennim dojizdéni do prace je ¢as pracovnikd, ktery stravi
na cesté. V nékterych pripadech se mlzZe jednat az o hodinu nebo dvé denné. Tato doba se
obtizné da zaradit do volného ¢asu, na druhou stranu neni zahrnuta do pracovni doby. V pfipadé
kazdodenni pllhodinové cesty autem se za rok mlze jednat aZz o 12 celych dni, stravenych
fizenim vozu. Diky moZnosti ¢astecné nebo plné pracovat z domova nebo na dalku je mozné
usetrit cas, ktery miZzeme vénovat svym konickim nebo svym blizkym a tim udrZovat lepsi

vyvazeni osobniho a pracovniho Zivota.
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6.3 SniZeni ndkladl na pobyt v praci

Méné zfejmymi ndklady souvisejicimi s kazdodenni praci v kancelati mohou byt naklady spojené
se stravovanim pracovnikl v prostordch zaméstnavatele. Pfi praci zdomova jsou naklady
na stravovani vétSinou nizsi neZ v pfipadé stravovani u zaméstnavatele. Néktefi pracovnici
do téchto usporenych naklad(l zahrnuji i ranni nakup kavy a novin cestou do prace, ktery

pti kazdodennim ndkupu muiZe znamenat velkou poloZku v rozpoctu.

Pro nékteré profese je ndkladem na pobyt v praci i potfeba pofizeni a udriby vétsiho poctu

pracovniho obleceni. P¥i praci z domova se tato potieba a s ni souvisejici naklady zmensuji.

6.4 ZvySeni produktivity

Osobni produktivita souvisi predevsim se snizenim rusivych vjem( souvisejicich s pobytem
v kancelari (telefonické hovory kolegli, diskuze a nahodné ndvstévy spolupracovnikd,...)
a s moznosti rozvrhnout si individualné plnéni tkold. V pripadé, Ze ma pracovnik spravné zadané
ukoly, které ma za dany den splnit, je pak
zalezitosti kazdého pracovnika, aby je realizoval V domdcim prostredi oddeleni
zptsobem, ktery mu bude nejvice vyhovovat | el gl e EIVIVERS S ol o leled Lol (i ] o)
aumozni mu tak co nejlépe vyuZit sveé silne BeITIId=le [ 116 8 el dele [V 4il /i de doki=

stranky a odevzdat co nejkvalitné;jsi vystupy.

a s tim i uspokojeni z prdce.

Diky omezeni vyruseni a moznosti sdm si rozvrhnout Ukoly a jejich plnéni tak pracovnici dosahuiji

vysSi produktivity.

6.5 Vyssiuspokojeni z prace

Zameéstnanci, ktefi pracuji na dalku, maji vétSi prostor pro samostatnost. Diky tomu vice
prebiraji odpovédnost za dosazeni stanovenych cil a splnéni Ukoll. Ze strany firmy pak tento
pracovni rezim vnimaji jako projev duvéry v jejich schopnosti. U pracovnikl wvyuZivajicich

evvzs

flexibilni formy prace je dlouhodobé vykazovana nizsi fluktuace.
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Prostrfednictvim prace na dalku pracovnici ¢asto omezi ruSivé vlivy na pracovisti, pfipadné
pracovni stres, coZ jim umozZnuje vice se soustfedit na praci, |épe plnit Ukoly a tim dosahovat
vyssi osobni spokojenosti. Diky mozZnosti samostatné odpovidat za splnéni Ukoll a rozhodovat

o jejich realizaci maji zaméstnanci vétsi prostor pro vnimani i tvorbu své osobni discipliny

a samostatnosti.

6.6 Lepsisladéni pracovniho a osobniho Zivota
Kombinace prace na dalku a flexibilnich forem prace umoziiuje lépe sladit pozadavky pracovniho
i osobniho Zivota. MoZnost praci prerusit a

nasledné v ni pokraovat umoziuje rodicim Préce na ddlku a flexibilni pracovni

malych déti jejich odvoz do skolky, Skoly nebo vy . vy v )
y el Y y doba umoznuji lepsi sladéni osobniho

zajmovych krouzk(i a nasledné dokonceni prace

a pracovniho Zivota.

v odpolednich nebo vecernich hodinéch.
Flexibilni pracovni doba pak umoznuje zorganizovat si osobni €as pro potrebu zafizovani
naptiklad soukromych a ufednich zalezZitosti tak, Ze si pracovnik nemusi brat dovolenou a svoje
pracovni Ukoly dokonci v pozdéjsim case (napfiklad odpoledne nebo navecer). MozZnost

flexibilniho rozvrhnuti prace tak pfispiva k lepsi rovnovaze pracovniho a osobniho Zivota.

6.7 Dostupnost prace v odlehlych oblastech

| pres vysokou koncentraci osob ve méstech a stdle silnou tendenci mladych presouvat se
za praci do mést se objevuji pfipady rodin i jednotlivcu, ktefi naopak chtéji zit mimo mésto
ve venkovskych oblastech. Pfipadné existuji lidé, ktefi se nemohou nebo nechtéji z rliznych
dlvodu za praci do mésta prestéhovat, a pfesto mohou nabidnout odbornost a ochotu podavat
kvalitni pracovni vykon, ktery v misté bydlisté Zadna spolec¢nost neni schopna vyuZit. MoZnost
pracovat na dalku je pro tyto osoby zplsobem, jak ziskat nebo si udrZet praci a soucasné bydlet
mimo mésto. V pfipadé, Ze je potieba dojizdéni omezena napftiklad na nékolik malo dni v mésici,
jsou pak pracovnici ochotni dojizdét i mnohem delsi vzdalenost, neZz v pfipadé kazdodenniho

dojizdéni.
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6.8 Lepsi Sance na udrZeni prace i pti stéhovani a zménach bydlisté

Zména bydlisté z divodu stéhovani mize zasadnim zplsobem ovlivnit podminky dojizdéni
a dostupnosti lokality plvodniho pracovisté. V nékterych pripadech mlze byt zhorSeni
dostupnosti natolik vyrazné, Ze se pracovnik
rozhodne svlij pracovni pomér v dané spolecnosti Prace na dalku je pro pracovniky
ukonéit a musi pak hledat jinou praci. MoZnost [al=lalell=el=lg N aalerdaleiia o] S
pracovat na dalku mu umozni ponechat si stavajici  [F2)/a1e]aelo /alerdal=0 elaelelo) Lot i o b al=l gLl k54

praci a napfiklad ji vykonavat jinym zplsobem

cestovat kazdy den do kanceldre.

treba i pfi prestéhovani do jiného mésta nebo
vzdalenéjSi oblasti. Pracovnik tak nemusi skoncit v praci a firma nepfijde o zkuSeného

pracovnika.

6.9 Dostupnost prace pro osoby se zdravotnimi problémy a omezenim

V dusledku zdravotnich omezeni a postizeni nékteré osoby nemohou kazidy den dojizdét
do préace, prestoze maji kapacitu i chut pracovat. Prace z domu je pro né prostfedkem, jak se
stat plnohodnotnym zaméstnancem a podilet se na dosahovani cild organizace. Pro osoby
s timto znevyhodnénim je pak kazdd nabidka prace velkou vyzvou a casto se pak stdvaji

nejvykonné;jsimi pracovniky, aby potvrdili, Ze danou Sanci dostali pravem.
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7 Omezeni a nevyhody prace na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jaké nevyhody a omezeni pfinasi prace na déalku jednotlivedm i organizacim?

e Kolik to bude stat? Co vSechno musime zaplatit?

e D4 se problémUim néjak vyhnout a vyvarovat?

Prace na ddalku a flexibilni formy prace pfinadseji radu vyhod jak pro zaméstnance, tak
pro zaméstnavatele. Stejné jako jakykoli jiny systém ma vSak svd omezeni a jeho aplikace se
nehodi v kazdé situaci. Rada omezeni je fesitelnych, presto se vidy najdou firmy a situace, kdy
nebude mozné a ani vhodné praci na dalku vyuzit. Omezeni a nevyhody stejné jako vyhody

najdeme jak u zaméstnanc(, tak u zaméstnavatelu.

Rada nevyhod se objevuje jiz v obavdach pied samotnym zahajenim prace na dalku. Obavy - ¢asto
nepodloZené, nékdy vSak také velice pfesné — se objevuji jak u organizaci (a jejich manazeru),

tak u samotnych pracovnika.

Zaméstnavatelé se v souvislosti s praci na dalku nejc¢astéji obavaji nedlivéry managementu
a pracovnikli v cely systém, ztraty motivace pracovnikl, bezpeénostnich rizik a nakladl
na pofizeni dodate¢ného vybaveni. Ze strany pracovnikll jsou nejc¢astéji zminovany obava
z nedostatecné oddéleného osobniho a pracovniho Zivota, obava z izolace od spolupracovniki

a snizeni moznosti kariérniho ristu a také obava z rizika tzv. Svarcsystému.

Podle konkrétni organizace a kazdého pracovnika pak zalezi, zda a do jaké miry se obavy
skutecné realizuji. V ndsledujici ¢asti jsou uvedeny nejcastéjsi slabé stranky prace na dalku, které

organizace i jednotlivci uvadéji po zkusenostech s praci na dalku.

7.1 Nedlivéra managementu ke zméné
PfedevSim ve vétSich organizacich je kazda zména zabéhnutého systému provdzena urcitym

odporem k implementaci. V pfipadé prace na dalku a flexibilnich forem prace se ¢asto objevuje
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odpor stfedniho a vyssiho managementu, ktery bez dostateéného vysvétleni vnima tyto
pracovni pfistupy jako naprostou ztratu kontroly nad pracovniky a nad moZnosti je fidit.
Uspé&&na implementace totiZ neovliviiuje pouze pracovniky, vykondvajici svoji praci v rezimu na
dalku, ale i vSechny ostatni, ktefi praci zadavaji, pripadné kontroluji. Nedlivéra a nékdy aZ
obstrukce managementu pak mohou byt velice silnym prvkem, ktery ovlivni Uspéch nebo

neuspéch implementace prace na dalku.

7.2 Nedostatek diivéry a monitoring pracovniki

PFi nedostatecné nastavenych procesech monitoringu, kdy vedouci pracovnici nemaji informace
o postupu pracovnik, které nevidi pfi zpracovani ukoll, se mlze dostavit nedlivéra, zda a jak
konkrétni pracovnik postupuje a jestli vibec praci vykonava. Tato nedlvéra pak mizZe mit
negativni dopad na fizeni spolupracovnik( a celkovy pracovni vykon, pfipadné se mlze projevit

snahou vedoucich pracovnik( o detailni kontrolu zaméstnanct intenzivnimi telefonaty apod.

Nedostatec¢ny nebo Spatné nastaveny monitoring je

Spatny nebo nedostatecny

pak problémem i pro samotné pracovniky, ktefi
. o . o monitoring a reporting je problém
musi vic c¢asu a Usili stravit zddvodrovanim

a komunikaci svych pracovnich OO ['€/€N pro manazery, ale i pro
a dosazenych tkold. Tyto nadbyte¢né ¢innosti pak [ielealeligl=helgelelo)7all 7
mohou zvySovat stres a c¢asovou narocnost

a vyrazné tak omezit vyhody prace na dalku.

7.3 Ztrata motivace pracovniki

Ztréta motivace vice hrozi u organizaci, |JRIsEEECE L INEUE L ANURUIEEE

u pracovnikli, ktefi diky praci na dalku

které nemaji jasnou vizi a cile.

nebudou mit intenzivni kontakt s firmou.
Tento problém muZe nastat a je tfeba s nim pocitat pfi pilotni implementaci a naslednych
Skolenich. Vétsi pravdépodobnost vzniku tohoto problému je u firem, které nejednoznacné

definuji a sdéluji svoji strategii a cile, k jejichz dosazeni by mél zaméstnanec pfispivat.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz

ot ‘ Kapitola: Omezeni a nevyhody prace na délku



socaini Yooed naded cettrun

"n OPERACNI PROGRAM m PODPORUJEME
— ﬁ LIDSKE ZDROJE dtll  \/A$| BUDOUCNOST
tond v CR  EVROPSKA UNE A ZAMESTNANOST m price '-h' 1k W\VW.ESfCT.(Z

7.4 lzolace pracovniki a souvisejici ztrata podnikové kultury

Nedostatecny kontakt se spolecnosti, spolupracovniky a celou interni kulturou firmy muze vést
k pocitu izolace a ke ztraté sounalezitosti s firmou. | vtomto pfipadé je mozné s témito riziky
pocitat jiz pfi ndvrhu implementace a jednotlivé pracovniky dostatecné proskolit. Ve fazi uvodni

implementace neni vhodné zavaddét prdaci na ddlku na cely Pro budovéni a udrieni

rozsah pracovni doby a ani ji zavdadét u novych o . _ .
soundlezitosti s firmou jsou
pracovniku, ktefi jesté neméli moznost firemni kulturu

y L L o N Clulezité i prostredky
nacerpat. Dulezitou soucasti musi byt komunikacni

pro neformdlni komunikaci.

systémy i pro neformalni komunikaci, které umozni
pracovnikim pracujicim vzdalené byt v kontaktu se svymi kolegy v redlném c¢ase (napfiklad chat
a podobné technologie). Obava zizolace od spolupracovniki a spolecnosti je jednou

z nejcastéjsich obav zaméstnancll i zaméstnavatell uvadénych v prizkumech na toto téma.

7.5 Bezpecnostni rizika

V oblasti bezpecnosti se nachdzi fada rizik, kterd mize implementace prace na dalku urcitym

zplUsobem jesté prohloubit. V pfipadé prace na dalku hrozi ztrata dat a informaci jak pfi zcizeni

firemniho vybaveni (notebook nebo telefon), tak ziskanim ptistupu k pocitaci a firemnim datiim.

Dalsim moznym problémem jsou pak technické problémy a nutnost zajisténého zalohovani

i pfi praci na ddlku. Rizika souvisi se zabezpefenim pfistupu do sité a aplikaci prostfednictvim
internetu. Nékteré vnitrofiremni informacni systémy dokonce ani moznost vzdaleného pfistupu
neumozniuji a prace na dalku snimi tedy neni moznd. V oblasti informaéni bezpecnosti
pfi zavadéni prace na dalku rostou poZadavky na zodpovédnost a na dukladné proskoleni
pracovnikl a na nastaveni procesl spravy, udrzby, zadlohovani a vyuzivani zatizeni a informaci.
V souvislosti se stdle se zlepsSujici dostupnosti internetového pfipojeni a rozSifujicim se
vyuzivanim cloudovych aplikaci i ve firmach se tak zlepSuje dostupnost Udajli a prace s nimi.
Tyto udaje nejsou fyzicky umistény na koncovém zafizeni, ale jsou centrdlné zdlohovany. Diky
tomu pak pti ztraté nebo odcizeni vypocetni techniky (notebooku nebo telefonu) nedojde

ke ztraté dat, ktera jsou umisténa v cloudu.
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Velkd &dst bezpecnostnich incidentt a Velkd ¢ast bezpecnostnich incidentd je

zplUsobena pfimo pracovniky. PFispravném

unika dat neni zplisobena

. | nastaveni monitoringu, pfistupl
technologiemi, ale samotnymi
a dostatecném Skoleni je moZné velkou ¢ast

pracovniky a jejich chovdnim.

téchto rizik minimalizovat. VyuzZivani prace
na dalku u svétovych technologickych firem s maximdalnim ddrazem na bezpecénost (napfiklad
Google, Microsoft,...) ukazuje, Ze je moZné nastavit procesy a pravidla takovym zpUsobem, aby

mohla byt prace na dalku dostatec¢né bezpecna i s ohledem na informacni rizika.

7.6 Naklady na porizeni vybaveni a technicka podpora

Pokud firma dosud nevyuziva praci na dalku, mizZe byt prvotni implementace spojena s naklady
na porizeni nového vybaveni. Vyse této investice patfi mezi Castou obavu majiteld firem. Drive
implementace zahrnovala ¢asto pofizeni mobilniho telefonu a nového pocitace, zavedeni
samostatné internetové linky, nakup sluchatek a webkamery a nékdy také fady dalsiho vybaveni

pro zafizeni domaciho pracovisté. V dnesni

Zavedeni prdce na ddlku muzZe

dobé velka ¢ast firem vyuZiva pracovni mobilni - o
znamenat ndklady na porizeni IT

telefony misto pevnych linek, pfipadné je jejich

. . L - vybaveni.
pofizovaci cena velmi nizkd a pro vétSinu
organizaci dostupna. Klasické stolni pocitace se stale vice i ve firmach nahrazuji pracovnimi
notebooky, které je mozné snadno prendset a pracovat na nich jak z kanceldre, tak i zdomova.
Soucasti notebookU jsou ve vétsiné pripadd i webkamery a reproduktory, které bohaté dostacuji

k provozovani audio a videokonferenci.

DuleZitym faktorem jsou i minimalni poZadavky na pracovisté z pohledu legislativy, které mohou

stanovit minimalni rozmér pracovni plochy stolu pfipadné celého pracovisté.

Naklady na pofizeni vybaveni vSak mohou i tak dosahnout vyssich ¢astek (predevsim, pokud se
jedna o vybaveni vétsiho poctu zaméstnancll) a proto je pfi implementaci prace na dalku nutné

kalkulovat s témito vydaji, ale soucasné k nim pfiradit i oekdvané Uspory z implementace.
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7.7 Potreba novych internich politik a procest

Casové naroénym ukolem v souvislosti simplementaci prace na délku mQZe byt vytvorfeni
a revize internich smérnic a postupu. Je potfeba definovat postupy zadavani a kontroly ukol(,

fizeni pracovnikli, vykazovani pracovni doby, podminky vyuZiti firemniho vybaveni a také

definovat pravidla komunikace a fadu dalSich souvisejicich naleZitosti.

Kvalitné a dUsledné nastavené procesy a interni predpisy umozni snadnéjsi implementaci
a dokdZou zabranit konfliktim mezi pracovniky a managementem. Jejich tvorba vsak mUze byt
¢asové narocnd a bez podrobné znalosti problematiky nemusi vést k pozadovanym vysledk{m.

Doporuceni pro vytvoreni interni dokumentace jsou dostupna jako prilohy této metodiky.

7.8 Technologicka omezeni

Technologickd omezeni a obavy z dostupnosti technologie Uzce souvisi s problematikou
dostupného vybaveni a pfristupu k internetu. V dnesni dobé je nastésti vétSina domacnosti
vybavena dostatecné rychlym pfipojenim k internetu, i kdyZ jsou stdle oblasti, kde je dostupné
pouze pfipojeni v nizsich rychlostech. Naprosta vétsina lidi dnes jiz vyuzivd email a video hovory
(pfedevsim prostfednictvim technologie Skype) ke svym osobnim ucellm, proto pro né neni

obtizné tyto technologie vyuzivat i v praci.

Technologicka omezeni se mohou vyskytovat i na strané S ;
Technologicka omezeni

firmy, kdy interni informacni systémy a data musi byt . 0
. o B mohou byt na  strané

upraveny pro pfistup zvenci pfi sou¢asném zachovdni

pracovnika, ale i organizace.

bezpecnosti a integrity. Ktomuto pfistupu se pouzivaji

VPN pfipojeni pfipadné pfistup pfes vzdalenou plochu a podobné.

Jak jiz bylo zminéno vySe, ne vSechen interni software firmy mulze byt pfipraven pro vyuziti
avzdaleny pfistup; pro systémy vyzadujici pristup zlokalni sité je mozné zvolit pfistup
k lokdlnimu pocitaci prostfednictvim vzddalené plochy (nebo napfiklad vyuZitim programu

TeamViewer) a na tomto lokalnim pocitaci pak dany software spustit.
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Rostouci pocet aplikaci vcloudu umozZiiuje pfistup prostfednictvim internetu k datim
a k softwaru prakticky odkudkoli. Diky pfistupu prostfednictvim webového prohlizece opét
nezdlezi, na kterém pocitaci je tento webovy prohlize¢ spustén. Cloudové sluzby resi zalohovani

a umisténi dat takovym zplsobem, aby byla dostupna pro vSechny opravnéné pracovniky.

7.9 Potreba oddélovat pracovni a osobni Zivot

Nejcastéjsi obava uvadéna ze strany zaméstnancu. Prilezitost pracovat z domu a samostatné si
urcovat poradi ukoll pripadné rozloZeni pracovni doby mlze vést u pracovnikd k tomu, Ze dojde
k prolinani pracovniho a osobniho Zivota do té miry, Ze nebudou moci ve svém domdacim
prostiedi efektivné pracovat. V této oblasti je predevsSim potrfeba klast daraz na Skoleni
jednotlivych pracovnikl a vysvétlit doporuceni

Prdce vdomdcim prostredi se muzZe

a nastaveni pravidel takovym zplisobem, aby o . . "
zacit prolinat s osobnim Zivotem

bylo moiné pracovni a osobni Zivot oddélit

a obrdcené, pracovnik pak ani plné

ipfipraci na dalku. Je vhodné stanovit
naptiklad hodiny, kdy je moiné telefonovat nepracuje, ani neodpociva a hrozi
a ocekdvat odpovédi na emaily a kdy nikoli FAHLCHia g8

(napf. vylouceni vecernich a nocnich hodin). Z hlediska samotného pracovnika je pak idealnim
reSenim zafizeni samostatné pracovny a stanoveni jasnych pravidel i viici ¢lenim domdacnosti.
Pti praci zdomu by se totiz mohlo zdat, Ze dana osoba muzZe vyridit fadu domacich povinnosti

apod. Je tedy nutné jasné stanovit i domdci ,pracovni dobu” a pravidla jejiho dodrZovani.

Obzvlasté dulezZité je to v pripadé, kdy jsou soucasti domacnosti déti.

7.10 Izolace od spolupracovniki a firemniho prostiedi

Stejné jako se organizace obavaji, Ze budou jejich pracovnici izolovani a ztrati tak sounaleZitost
s firmou, je tato obava ¢asta i u pracovnikl. Vzhledem k tomu, kolik ¢asu travi jednotlivec
v praci, je pracovisté dulezitym zdrojem kontaktl a socidlnich vazeb (a vztahu). ProtoZe je ¢lovék

tvor spolecensky, rozviji svoji osobnost skrze kontakty s ostatnimi lidmi.
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Podobné jako vorganizaci plati i v pfipadé

Clovék by nemél ztratit kontakt

zaméstnancl, Ze je dobré stanovit komunikaéni kandly . . .
se svymi kolegy ani se svym

a zvyklosti i pro neformalni komunikaci pfi praci na

, . . . , , B pracovistém, staci se vidét
dalku a umoZnit pracovnikim sdilet své osobni

Uspéchy i starosti stejné jako je tomu pti kazdodennim alespon jednou za 14 dni.
kontaktu na pracovisti. Velmi dobrym nastrojem pro sdileni a neformalni komunikaci jsou
napftiklad interni socialni sité, které umoznuji sdilet fotografie, komentare ale tfeba i kucharské

recepty.

DuleZitou slozkou je pravidelny kontakt a navstéva pracovisté. Pro vétSinu pracovnikl staci
tento kontakt napfiklad jednou tydné, jsou pracovnici, ktefi jej vSak potfebuji ¢astéji a prace
na ddlku vice nez 2-3 dny v jednom tydnu jim nevyhovuje. Ze strany firmy je dobré pro snizeni
pocitu izolace podporovat setkavani pracovniki a organizovat naptiklad setkani vsech
pracovnikd jednotlivych divizi, vano¢ni vecirky a podobné akce tak, aby se z pracovniho Zivota

nevytratil socidlni rozmér.

Samostatnou kapitolou je vytvareni specifickych forem socidlnich vztahl — hledani Zivotnich
partner(l na pracovisti. Dle studii ve Velké Britanii se ptiblizné tfetina az polovina manzelskych

parl seznami na pracovisti.

7.11 SniZeni moZnosti kariérniho ristu

Pracovnici, ktefi pracuji v reZimu prace na dalku, se ¢asto byt nastaven podle
obdavaji, 7e si tim snizuji moznosti kariérniho rastu. [eleklelalo)Zelal BV el EPRal=N olelel[=
Kariérni postupy ve firmé by mély byt jednoznacné Beiaiselialalersaialeleldelao)Jak
nastaveny dle dosahovanych vysledk( a mira pfitomnosti
na pracovisti by neméla hrat roli. V tomto ohledu je tfeba vysvétlit a jasné definovat pravidla jak
pro koncové pracovniky, tak pro fidici pracovniky. Jasné by mélo byt definovdno, Ze prace na

dalku je vnimana stejné hodnotné jako prace v kanceldfi a Ze klicové pro dalsi rozvoj a

hodnoceni pracovnika jsou jeho vysledky a splnéné ukoly.
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7.12 Omezeny pristup ke Skolenim

Rada firem vyuZiva své interni lektory a kolici mistnosti pro poradani $koleni a vzdélavani svych
pracovnikd. Ti, ktefi pracuji zdomu, pak mohou mit omezeny pfistup ke Skolenim - predevsim
jedna-li se o kratsi (nékolikahodinové) $koleni. Re$enim ze strany firmy je nabidnout dostate¢ny
pristup a vyuziti e-learningového vzdélavani, moznost shlédnout zaznamy ze Skoleni a ziskat
materialy v elektronické podobé. Organizace by se méla snazit poskytovat maximum vzdélavani

tak, aby k nému byl pfistup nejen fyzicky na pracovisti, ale i odkudkoli mimo pracovisté.

7.13 Obavy o osobni bezpecnost

U pracovnik(, ktefi pracuji vterénu, mohou byt na misté obavy o bezpecnost vybaveni i své
vlastni osoby. | vtomto pfipadé je na misté dostatecné sSkoleni pracovnikd, pocinaje Skolenim
fidi¢l az po doporuceni, jak zachazet se svérenym vybavenim a majetkem spolecnosti. Soucdsti
by mélo byt také ze strany zaméstnavatele poskytnuti adekvatnich prostfedk( k ochrané

Ani pti prdci zdomova nikdy nezvéte [Nkl pred odcizenim

- . - . aposkozenim, jako jsou napfiklad
zdkazniky nebo obchodni partnery k sobé
zamky na notebooky, které umoznuji

domd, ale schizky organizujte na verejnych oL _ ] y
podita¢ pfipevnit k pevné podloice

mistech jako jsou kavdrny nebo co-

nebo brasny a ochranné obaly na

workingovad centra. pfislusenstvi. |zde maji své misto

zavazné smeérnice a vnitfni predpisy,
pripadné ustanoveni pracovni smlouvy, které urci, jaké vybaveni a ve kterych pripadech je

pracovnik opravnén mit s sebou v terénu a jaké jsou odpovédnosti pfi jeho ztraté a odcizeni.

Dllezitou oblasti, pokud to charakter prace vyZaduje, je setkdvani s klienty. Tyto schlzky by
mély byt vidy sjednavany mimo bydlisté nebo domaci kancelaf na verejné pfistupnych mistech,

jako jsou kavarny apod.
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7.14 Obava z piresunu do reZimu OSVC

Néktefi pracovnici v rezZimu prace na dalku se mohou obavat, aby se firma nerozhodla prevést je
do rezimu OSVC. Tento systém, zndmy u nds pod oznaenim $varcsystém, je v nasem pravnim
radé zakazan. Neni tedy mozné pracovnika, ktery vykonava praci pro jednu firmu a je od ni

ikolovan, mit jako dodavatele v reZzimu OSVC.

Dulezité je i zachovdni stejného platového - . . v
J Jnenop Zaméstnanec je stdle zaméstnancem dle

ohodnoceni pro pracovniky v kancelafi - . - S
své pracovni smlouvy a platné legislativy

ivreZimu prace na dalku, stejné jako

(pfipadné DPP/DPC) bez ohledu na to, zda

zachovani casové dotace na praci

v souladu s pracovnimi smlouvami pracuje v kanceldri nebo na ddlku.

a zakonikem prace. Odlisné finanéni ohodnoceni pracovnik( v kancelafi a v rezZimu na dalku by
vedlo k nedorozuménim a konfliktdm a mohlo by posilit podezieni a obavu z aplikace

Svarcsystému.

Zameéstnavatellim i pracovniklim pfi implementaci prace na ddlku je dllezité vysvétlit a ukazat
rozdily mezi praci na dalku a Svarcsystémem a opakované zdUraznovat, Ze pfi praci na dalku

stdle zUstavaji zaméstnanci spolecnosti se vSemi pravy a povinnostmi, které k tomu nalezi.
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8 Pravni nalezitosti prace na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jaké zakony v Ceské legislativé upravuji praci na dalku?

e Jak konkrétné pravni pozadavky zapracovat do vnitfnich predpist?

e Co by mélo byt v internich smérnicich nebo pracovnich smlouvach?

(

V pribéhu realizace projektu ,Vybudovani koordinac¢niho centra prace na dalku v Trebici’
vznikla podrobna analyza legislativniho zakotveni prace na dalku v ¢eském prostredi, ktera
predkldada pravni rozbor celé oblasti. Tato analyza je volné k dispozici na webovych strankach

http://pracenadalku.trebic.cz

Cilem této kapitoly je predstavit hlavni body a oblasti, kterym je tfeba z legislativniho pohledu
vénovat zvySenou pozornost. Legislativni problematice pfi praci z domova je vénovano nékolik
webinarld pod vedenim JUDr. Seemanové zdarma dostupnych v ramci projektu Koordinacniho

centra prace na ddlku v Trebici i v rdmci projektu www.pracenadalku.cz

8.1 Zakotveni prace na dalku v pravnim radu
Zakladni vymezeni prace poskytuje Zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ktery od 1. 1. 2007
predkladda ustanoveni ,co neni zakazano, je dovoleno”. Tim poskytuje zaméstnavateli

i zaméstnanci  relativné vysokou volnost

Zdkladem je pristup ,co neni

kézé e dovol " v nastaveni a vymezeni jednotlivych naleZitosti
zakazano, je dovoleno”.

v pracovni smlouvé.

Pro praci na dalku v obecné roviné plati, Ze ji zaméstnavatel pracovnikovi nemUze nafidit ani ho
k ni nutit. Na druhé strané zaméstnavatel neni povinen Zadosti zaméstnance o moZnost prace

na dalku vyhovét. Klicovym prvkem je tedy oboustrannd dohoda zaméstnance i zaméstnavatele.

PFi individudlnim stanoveni pracovnich podminek je mozné upravit i zaleZitosti, které nejsou

zakonikem prdace upraveny; i vtomto pfipadé vSak veSkera ustanoveni musi byt v souladu jak se
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zakonikem prace, tak s obcanskym zakonikem. Zakonik prace tedy neznemoznuje praci v rezimu
na dalku, problémem neni ani pfiliSna regulace s vysokymi naroky, ale naopak nedostatecné
pokryti prace na dalku jako specifické formy prace. To je pak nutné nahradit presnéjsi specifikaci

v pracovnich smlouvach a internich predpisech.

8.2 Prace na dalku jako prace zvlastni povahy

Praci na dalku i praci z domova je mozné vnimat jako tzv. praci

Praci na ddlku je mozné

zvlastni povahy dle §317. Jedna se o praci, kdy zaméstnanec
nepracuje na pracovisti zaméstnavatele, ale podle vnimat  jako tzv. prdci
dohodnutych podminek pron& vykonava sjednanou praci | ALLMLUE dellelglAellie Tk

v pracovni dobé, kterou si sam rozvrhuje. Zuvedeného el elall<IRelqele=

paragrafu dale vyplyva, ze

a) se na néj nevztahuje uprava rozvrZeni pracovni doby, prostoju ani preruseni prdce zplisobené

nepriznivymi povétrnostnimi vlivy,

b) pri jinych ddlezZitych osobnich prekdzkdach v prdci mu nepfrislusi ndhrada mzdy nebo platu,
nestanovi-li provddéci pravni predpis jinak (§ 199 odst. 2) nebo jde-li o ndhradu mzdy nebo platu
podle § 192; pro ucely poskytovdani ndhrady mzdy nebo platu podle § 192 plati pro tohoto
zameéstnance stanovené rozvrZeni pracovni doby do smén, které je zaméstnavatel pro tento ucel

povinen urcit,

¢) mu nepfislusi mzda nebo plat nebo ndhradni volno za prdci pfesc¢as ani ndhradni volno nebo

ndhrada mzdy anebo priplatek za prdci ve svdtek.

8.3 Mozné zplisoby vykonu prace na dalku

8.3.1 Typ pracovnépravniho vztahu
Z hlediska pracovnépravniho vztahu miZe byt prace na dalku vykonavdna na zékladé pracovniho

pomeéru, dohody o pracovni ¢innosti i dohody o provedeni prace.
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8.3.2 RozvrZeni pracovni doby
Vramci prace zvlastni povahy, kam praci na dalku fadime, si zaméstnanec sam rozvrhuje
pracovni dobu, tedy jeji zaCatek, prestavky i jeji konec. Ze strany zaméstnavatele muize dojit

k vylouceni nékterych ¢asovych Useku (naptiklad z divodu priplatkd).

Prace zdomova muze byt vykonavana i na kratsi ¢asovy usek, mizZe byt realizovdna v ramci

prescasl i prace o vikendu. VZdy toto musi byt v souladu se zakonikem prace.

8.3.3 Prekazky v praci
Protoze si zaméstnanci v rezimu prace na dalku sami upravuji rozvrieni pracovni doby, nenalezi
nahrada mzdy pfi dulezitych osobnich prekazkach v praci dle §199 zdkoniku prace. To zahrnuje
predevsim:

e navstévu lékare,

e narozeni ditéte,

e doprovod rodinného pfislusnika do zdravotnického zafizeni,

e prevoz manzelky do zdravotnického zafizeni a

zpét v souvislosti s narozenim ditéte, Dle dohody zaméstnanci mohou
* Ucasti pfi porodu manzelky ndleZet ndhrady za pouZiti

e (i pohtfbu zaméstnance.

vlastniho  vybaveni a za

Nahrada mzdy nale#i zaméstnanci bez ohledu na to, [Seleria=lall B N=al=IdelIE T a)ah o) ool

zda pracuje v reZimu na dalku nebo nikoliv, v pfipadé FEECH00 700

svatby, umrti v rodiné a prestéhovani.

Stejné tak ndleZi zaméstnanci nahrada v pfipadé matefské a rodicovské dovolené, vykonu

verejné prospésné funkce apod. bez ohledu na to, zda pracuji v reZimu prace na dalku.

8.3.4 Nahrada nakladii zaméstnance v souvislosti s vykonem prace
Dle dohody mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem mlZe zaméstnanec pouZivat pfi praci

na ddlku svoje vybaveni. DalSimi ndklady pak mohou byt zvySena spotfeba energie a tepla, dale
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pak ndklady na internetové pfipojeni pripadné telekomunikacni sluzby. Specifické uréeni maji

nahrady za pouZiti motorového vozidla, které jsou upravené zakonikem prace § 157 — 160.

Tyto jednotlivé naklady plné hradi zaméstnavatel a tim naplfiuje jeden ze zakladnich znak(

zavislé prace.
Konkrétni zpUsoby nahrad si sjednaji (dle §190 zakoniku prace) zaméstnanec a zaméstnavatel.

Zaméstnavatel poskytuje ndhradu na zakladé: y ] )
Zaméstnavatel je povinen

- dohody zaméstnance a zaméstnavatele, zaméstnance informovat
- vnitfniho pfedpisu zaméstnavatele, o o
o rizicich souvisejicich
- individualniho pisemného urceni. . . .
svykonem  jeho  prdce

8.3.5 Davky nemocenského pojisténi a o jednotlivych opatfenich

Zameéstnanci v ramci rezimu prace na dalku maji narok na

proti témto rizikim.

davky nemocenského pojisténi stejné jako stavajici
pracovnici s vyjimkou osSetfovného — na tuto davku narok nevznikd. Zaméstnavatel je povinen
vyplacet zaméstnanci také nahradu mzdy v pfipadé docasné pracovni neschopnosti.
Zameéstnavatel je povinen pro ucely poskytovani ndhrady mzdy nebo platu podle § 192 zdkoniku

prace urcit rozvrzeni pracovni doby do smén pro tento ucel.

8.3.6 Bezpeclnost a ochrana zdravi pti praci (BOZP)

y p . “ Loy . " =)
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci je systematicky zaclenéna do zakoniku prace a tykd se =
O
Ee)
v pIné Sifi ipracovnikl vreZzimu prace na dalku. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance ©
. o e . . . . - . e w
informovat o rizicich souvisejicich s vykonem jeho prace a o jednotlivych opatfenich proti témto &
—
. . o 7 . . v . .. . V4 o v ’ . Q-
rizikm. V ramci prevence je zaméstnavatel povinen zajistit pracovniklim Skoleni k problematice =
[%]
o
BOZP jak v ramci ndstupu nového pracovnika, tak nasledné v pravidelnych intervalech. =
(]
=1
o
S
>
O
—
a
B
o
2
o
©
~
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Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz



Hn OPERACNIPROGRAM B FPN N1l  PODPORUJEME
—— ﬁ LIDSKE ZDROJE . VAS| BUDOUCNOST

socaini w Yoord nals certrum
A ZAMESTNANOST il e www.esfer.cz

™ 4 ford vER  EVROPSKA UNE

V oblasti BOZP je tfeba vidy reflektovat konkrétni situaci a pozadavky zaméstnavatele jiz
pri sjedndvani moznosti pracovat na dalku. Hlavni ddraz musi byt kladen na pozadavky vybaveni
a usporadani pracovisté, pracovni prostfedi a pozadavky na skladovani a manipulaci

s materidlem, pfipravky a vyrobky.

Zameéstnanec v rezimu prace na dalku ma v dodrzovani k BOZP stejné povinnosti jako pfi praci
na pracovisti u zaméstnavatele (popsano v § 106 zakoniku prace). Dle odst. 4 tohoto paragrafu
je tedy pracovnik povinen ,,dbat na svou vlastni bezpecnost, o své zdravi i o bezpecnost a zdravi

fyzickych osob, kterych se bezprostfedné dotyka jeho jedndni, pfipadné opomenuti pfi praci®.

Specifickou povinnosti zaméstnance je umoznit kontrolu pracovnich podminek na pracovisti
a aktivné spolupracovat na odstranéni pripadnych nalezenych nedostatkd. Kontrolu domdaciho
pracovisté ze strany zaméstnavatele neni mozné automaticky vyZzadovat, ale je nutné se na ni
pfedem dohodnout jiz pfi zvazovani moznosti implementace prace na dalku. Je tfeba pisemné
zpracovat moznost kontroly domaciho pracovisté zaméstnavatelem a zpUsob, jakym tato

kontrola bude probihat.

Podrobnéjsi informace ktéto problematice pfindsi Analyza legislativniho prostredi

(http://pracenadalku.trebic.cz), pfipadné webinare naseho projektu.

Pracovnim urazem je poskozeni zdravi nebo
smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezdvisle
na jeho wvuali krdtkodobym, ndhlym a
ndsilnym plsobenim zevnich vliva pfi plnéni
pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s
nim. Jako pracovni uraz se posuzuje tézZ uraz,

ktery  zaméstnanec  utrpél  pro plnéni

pracovnich ukold.
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8.3.7 Pracovni trazy
Obava z pracovnich Urazli zaméstnancl v reZzimu prace na dalku, pfedevsim pak riziko vydavani

nepracovnich Urazl za pracovni, patfi mezi nej¢astéjsi obavu zaméstnavateld.
Definice pracovniho urazu dle zakoniku prace zni:

»Pracovnim urazem je poskozeni zdravi nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezdvisle na jeho
vuli kratkodobym, ndhlym a ndsilnym ptsobenim zevnich vlivi pfi plnéni pracovnich ukol( nebo
v primé souvislosti s nim. Jako pracovni Uraz se posuzuje téZ uraz, ktery zaméstnanec utrpél

pro plnéni pracovnich ukold.”

\UCEE RV ICIERN IR O VLRI / pipade Urazu je tedy treba dikladne
stanovit, zda vznikl, resp. mohl vzniknout, . .
P stanovit, zda vznikl, resp. mohl

pfi plnéni  pracovnich  ukoll, pripadné _ o o . . .
- ) ) 5 vzniknout, pri plnéni pracovnich ukold,

pro plnéni  pracovnich  ukold.  DalSim

pfipadné pro plnéni pracovnich ukold.

dilezitym rozmérem je, zda byl zaméstnanec
dostate¢né vhodné proskolen v oblasti BOZP v souladu se zakonem a také s ohledem k rezimu
prace na dalku. Dale je tfeba také posoudit, zda k Urazu nedosSlo vzhledem k nevhodnému
vybaveni domdciho pracovisté, pripadné nedodrzeni pracovnich postupl a internich nafizeni
pro praci zdomova. Nejen z divodu tohoto rizika je tedy vhodné mit podepsané prohlaseni

zaméstnance o zpuUsobilosti jeho domaci kancelare k vykonu préce.

8.3.8 Moznosti smluvniho ujednani
Dil¢i ¢asti nasledujici kapitoly jsou se svolenim citovany od JUDr. Jany Seemanové z jejiho
webinare ,Zakonik prace pri praci na dalku“ ze dne 31. bfezna 2012 vramci projektu

www.pracenadalku.cz

Vymezeni prace z domova zaméstnance by mélo byt stanoveno obecné ve vnitfnim predpisu

zaméstnavatele a pak také v individualni dohodé se zaméstnancem.
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Vnitfni predpis zaméstnavatele by mél definovat:

e ramcové stanoveni podminek pro sjedndvani prace z domova,

e stanoveni obsahu dodatku k pracovni smlouvé,

e urceni domaciho pracovisté,

e rozsah praci (komunikace, vykazy, pridélovani prace, odevzdavani prace),

e vybaveni domaciho pracovisté (naklady, které vybaveni zaméstnavatel poskytne
a za jakych podminek),

e urdit, zda se prace z domova bude fidit § 317 ¢i nikoliv (rozvrZzeni pracovni doby).

8.3.8.1 Individualni dohoda se zaméstnancem

Vykon prace z domova vyZaduje souhlas obou

Vykon prdce zdomova vyZaduje

. smluvnich stran, tedy jak zaméstnavatele, tak
souhlas obou smluvnich stran.

zaméstnance. Zaméstnavatel nesmi zaméstnance
k praci na dalku nutit, stejné jako zaméstnavatel nemusi Zadosti o praci na dalku ze strany
zaméstnance vyhovét. Pracovni podminky prace z domova mohou byt sjedndny v pracovni

smlouvé nebo v jiné dohodé (napf. dohodé o vykonu prace z domaciho pracovisté).

Urceni mista vykonu prdce z domova:
Jedna se napfriklad o uréeni mista (bydlisté) vykonu prace z domova:
e ,Zaméstnanec bude vykonavat pro zaméstnavatele sjednanou préci na adrese domaciho

pracovisté, domaci pracovisté neni pracovisté zaméstnavatele”.

V pfipadé, Zze domaci pracovisté nespada do mista vykonu prace sjednaného v pracovni smlouvé
zaméstnance, je tfeba dohodnout se zaméstnancem dodatek k pracovni smlouvé a zahrnout
obec, ve které se domadci pracovisté nachazi, po dobu vykonu prace z domova novym mistem

vykonu prace a rovnéz i pravidelnym pracovistém pro Ucely cestovnich nahrad.
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Zaméstnanci tak nebude naleZet za dobu vykonu prace v ramci domdciho pracovisté pravo
na cestovni ndhrady (vykon prace v rdmci domaciho pracovisté neni pracovni cestou ve smyslu

prislusnych ustanoveni zakoniku prace).

Sjednani podminek pracovni doby

Podminky pracovni doby je mozné sjednat napftiklad s vyuzitim nasledujiciho ujednani:

,2Zaméstnanec je oprdvnén si v ramci vykonu prace z domdaciho pracovisté zvolit sdm zacatek,
popfipadé i konec své pracovni doby v jednotlivych dnech. Zaméstnavatel tak nebude

zaméstnanci rozvrhovat jeho pracovni dobu.”

Lze sjednat:
e dny, ve kterych prace z domova bude vykonavana,
e urceni ¢asového ramce, kdy nesmi zaméstnanec praci vykonavat (napf. nevykondvat
noc¢ni praci, prace o sobotach a nedélich) za ucelem nenavySovani mzdovych naklad(; je
vhodné omezit vykon prace pouze na pracovni dny v ¢ase od 6:00 do 22:00,

e rozsah pracovni doby (kolik hodin tydné).

Ujedndni ohledné dosaZitelnosti zaméstnance
DaleZitym parametrem, na kterém je tfeba se shodnout a smluvné jej definovat, je dostupnost

pracovnikl — tedy v jakém case budou k dispozici prostfednictvim kterého kandlu.

,2Zaméstnanec ma povinnosti zajistit svou dosazitelnost ze strany svych spolupracovnikd,

zaméstnavatele a zdkaznik( v prabéhu obvyklych pracovnich hodin zaméstnavatele (tedy od

Ujedndni ohledné informovdni vedouciho a dalsi komunikace
Reporting a nastaveni vykazovani Ukolll je mozné popsat a smluvné zachytit napfiklad nize
uvedenym zpudsobem. Obdobné je také moziné popsat fungovani a vyuZiti interniho

informacniho systému apod.
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»Zameéstnanec je povinen informovat svého vedouciho ............... (pfipadné i dalsi osoby jim
uréené......cceeecuveeenn. ) o plnéni svéfenych pracovnich ukolU alespon jednou tydné, a to osobné

nebo prostrednictvim emailu (dle pokynu vedouciho). Zaméstnanec je také povinen
bez zbyte¢ného odkladu informovat emailem nebo telefonicky svého pfimého nadfizeného

o plnéni svérenych pracovnich ukold, kdykoli k tomu bude vyzvan.”

Dale je moZné separatné domluvit také cas a zplsob predavani vysledk( prace, evidenci

a kontrolu mnozstvi odvedené prace apod.

Ujedndni ohledné ucasti zaméstnance na poraddch
Definice uUcasti na poradach a dalSich pracovnich setkdnich popisuje, jak porady probihaji
a jakym zplisobem je mozné se téchto schlizek Ucastnit. ZaleZi také na zaméstnavateli, zda bude

mozné se takto Ucastnit vSech typl porad nebo stanovi pouze nékteré.

,2Zaméstnanec je povinen uUcastnit se planovanych porad ¢i pracovnich setkani alespon jednou
tydné, a to osobné nebo prostfednictvim Skypu, telefonu (dle pokynu zaméstnavatele nebo
vedouciho pracovnika..................... ). Zaméstnanec je také povinen Uucastnit se jinych
nez planovanych porad ¢i pracovnich setkani, kdykoli k tomu bude nadfizenym pracovnikem

zaméstnavatele vyzvan.”

Ujednadni ohledné vybaveni

Tato ujednani se mohou vztahovat na stroje, pfistroje, naradi a vybaveni, které vyuziva
zaméstnanec k praci. Soucasti ujednani jsou také odkazy na odpovédnost za vybaveni a
pfipadnou nahradu Skody v pripadé ztraty nebo poskozeni. Povinnost péce o vybaveni je

v zakoné definovana nasledovné:

,Veskera vypocetni technika, komunikac¢ni zafizeni, software, nabytek, ochranné pracovni
prostifedky nebo jiné predmeéty, které slouzi k vykonu prace zaméstnance a zaméstnavatel tato
zatizeni svéfuje zaméstnanci k vykonu sjednaného druhu prace z domaciho pracovisté

na zdkladé uzavreni dohody o odpovédnosti ve smyslu § 252 zdkoniku prace (hmotna
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odpovédnost) nebo dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétd ve smyslu § 255

zakoniku prace a pisemného potvrzeni o prevzeti téchto hodnot.”
A dale:

,2Zaméstnanec je povinen fadné hospodafit s prostfedky mu svéfenymi zaméstnavatelem
k vykonu prace z domdaciho pracovisté a stfeZit a ochrafiovat majetek zaméstnavatele
pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuZitim. Skody vzniklé na svéfenych prostiedcich je
zaméstnanec povinen stanovenym zpusobem ohladsit zaméstnavateli. V pripadé skonceni
pracovniho poméru zaméstnance, pfipadné vykonu prace z domdciho pracovisté, je
zameéstnanec povinen svérené prostredky zaméstnavateli vratit ve stavu, v jakém je prevzal,

s pfihlédnutim k obvyklému stupni opotiebeni.”

V nékterych pripadech je také oprdvnéné vyhradit si, Ze zaméstnanec bude pouZivat vyhradné
zafizeni dodané zaméstnavatelem. To je praktické zejména z dlvodd ochrany dat a servisni
udrzby (jednotné softwarové vybaveni pripadné servisni zdsahy a ndhradni soucastky

pro jednotny typ vybaveni).

Ujedndni o mozZnosti pristupu zaméstnavatele na pracovisté

Zaméstnavatel nema bez souhlasu zaméstnance pristup na pracovisté (bydlisté) zaméstnance,
ktery vykondva prdci z domova. NemUze kontrolovat jeho pracovni podminky a bezpecné
pracovni prostifedi a prevenci v ochrané bezpecnosti. Zaméstnavatel by si mél v pracovni
smlouvé sjednat v pravidelnych intervalech moZnost pfristupu na pracovisté (bydlisté)
zaméstnance za Ucelem kontroly bezpecnostnich rizik a v ptipadé pracovniho Urazu za ucelem

zjisténi pricin urazu.

Ujedndni ohledné ochrany obchodniho tajemstvi
Soucdsti prace na dalku u vétsSiny zaméstnancl bude také uchovdvani a zpracovani dlvérnych
informaci v papirové nebo elektronické podobé na svém domacim pracovisti. V tom pripadé je

nutné - kromé poskytnuti skoleni a pripadné také konkrétniho vybaveni pro zabezpeceni —
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stanovit povinnost zaméstnance ucinit maximum pro utajeni a zachovani integrity dlvérnych

informaci.

,2Zaméstnanec je povinen pfijmout takovd opatfeni a zachovavat takové postupy, aby byla
zajisténa ochrana obchodniho tajemstvi, davérnych nebo vyhrazenych informaci

zameéstnavatele.”

Poruseni této povinnosti a pfipadné i jinych sjednanych povinnosti mlze byt divodem
pro ukonceni pracovniho poméru zaméstnance, a to v zavislosti na konkrétnich okolnostech

pfipadu.

8.3.9 Shrnuti

Legislativni hledisko prace na dalku patfi k nejé¢astéji dotazované problematice. Obava
z nedostatecné pravni podpory byvd velice c¢astda jak na strané zaméstnance, tak
zaméstnavatele. Diky nastaveni zakoniku prace je moZné nastavit konkrétni pravidla spoluprace
jak internim predpisem, tak také Upravou nebo dodatkem pracovni smlouvy pracovnika vidy
konkrétné na danou situaci. To umoZniuje zaméstnavatelim presné specifikovat vykonavanou

praci a spravné nastavit i jeji dilci ¢asti.

DulezZitou soucasti legislativniho ramce prace na dalku je oblast BOZP. V této oblasti je tfeba
radné pracovniky vyskolit a v pripadé prace na ddalku se zamérit a rozsifit tato Skoleni také
o informace o ergonomii prostfedi a rizicich vyplyvajicich z vykonu prace v rezimu na dalku.
DuleZitou soucasti také muize byt sebehodnotici dotaznik a prohlaseni pracovnika o vhodnosti

jeho domadciho pracovisté pro praci v rezimu na dalku.

Samostatné smlouvy a interni predpisy nejsou standardizovany, vidy vsak plati, Ze musi byt

v souladu s platnou legislativou, pfedevsim pak se zakonikem prace a s ob¢anskym zdkonikem.
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9 Zména procesu a fungovani organizace

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jak pfi zavadéni prace na dalku mze pomoci neformalni kultura a uskodit formalni

kultura?

e Které pozice se pro prdaci na dalku hodi vic a u kterych je to obtiznéjsi?

Kazda organizace néjakym zplsobem funguje — probihaji vni rlzné procesy, ma svoji
organizacni strukturu a formalni i neformaini kulturu. Kazda z téchto oblasti a fada dalSich m(ze
pfi zavadéni nebo zlepSovani prace na dalku jak pomoci, tak uskodit. V této kapitole jsou
zminény hlavni oblasti fungovani organizaci a potfebné zmény k tomu, aby bylo mozné praci
na dalku zavést a vyuzivat efektivné. Velikost potifebné zmény zalezi i na velikosti organizace,

jejim dosavadnim fungovani a odpovédnosti a schopnostech pracovnika.

Soucasti této kapitoly je i struény popis pracovnich

Procesy, organizacni struktura . . . o ..
pozic, které jsou vhodné pro vykondvani v rezimu

i kultura mohou pri zavddeni prace na délku a které naopak méné. Neni nutné se

eJdela=talo i o]/ {IRTaTo aalela ol AV svazovat konkrétnimi nazvy pozic pfi zavadéni do

uskodit. rlznych organizaci, ale je mozné se divat na spole¢né 9
charakteristické znaky jednotlivych pozic. 8

s

] L . , =y

9.1 Nastaveni organizacni struktury pro praci na dalku o
[

. v s . v , v , viv . , . , N
Organizacni struktura stanovuje vztahy nadfizeny — podfizeny napfi¢ organizaci. V klasickém 3
oo

pojeti mél kazdy pracovnik jednoho nadfizeného, jeden nadfizeny pak mél vice podfizenych. :;:_;
v ’ v . . v o ’ . v ’ . 7 ’ v . m

V dnesni dobé existuje fada rGznych organizacnich struktur od linearni pres maticovou 2
(O]

aZz po projektové orientovanou. §
o

©

c

]

€

N

©
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Pokud je organizaéni struktura nastavena tak, Ze jednotlivi pracovnici maji definované své

odpovédnosti a ¢innosti a soucasné je jasné stanoveno, kdo koho ukoluje, je z hlediska

organizacni struktury nedulezité, zda pracovnik vykonava svoji praci z kancelare nebo z domova.

Problematickymi mohou byt pfipady, kdy je nastavena sloZitd organizacni struktura, neni jasné
stanovena odpovédnost pracovnika, a kdy diky pfifazeni pod vice vedoucich pracovnikd dochazi
i v prlbéhu pracovniho dne ke zméndm ukoll a priorit a k dalSimu upfesfovani. Vtomto
pripadé je pred implementaci prace na ddlku potfeba zvazit, zda by bylo mozné organizacéni
strukturu zjednodusit a zpfehlednit, aby byl pracovnik ukolovan tak, aby bylo zfejmé kdo, komu

a za co odpovida.

V pfipadé, kdy jeden pracovnik vrdmci maticové organizacni struktury podléha liniovému
i projektovému vedoucimu soucasné, musi byt jasné stanoveno, jak probiha jeho ukolovani

a jakym zpUsobem jsou stanoveny priority jednotlivych ukola.

) N Specifické z pohledu organiza¢ni struktury jsou
Pokud je organizacni struktura

projektové fizené organizace, kdy se pracovnici

jasnad a prehlednd, kazdad vi, kdo mu , ) .
spojuji do projektovych tymG vidy nad

zaddva ukoly a kdo za co odpovida.

konkrétnim projektem. Vtom pfipadé se na

urovni projektového tymu nejprve stanovi odpovédnosti a komunikaéni kanaly (o téch vice
v dalSich kapitolach). Projektové tymy a projektové fizené firmy patfi k organizacim, které préci

na dalku nejsnadnéji vyuZivaji.

Pokud je organizani struktura jasna a prehledna, kazdy pracovnik vi, kdo mu zaddva ukoly

a za co odpovida, nejsou z pohledu implementace prace na dalku nutné Zadné jeji upravy.

9.2 Formalni i neformalni kultura organizace
Kultura organizace se da zjednodusené popsat jako soubor pravidel a jednani, které se povazuje

za ,normalni“ a je vdaném prostredi vyZzadovano. Kultura mlze byt formalizovana souborem
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pravidel a doporuceni, ktera jsou pak vymahana; dlleZitou kulturou je i ta neformalni, kterou si

pracovnici v organizaci vytvari sami svym chovanim a jednanim.

V souvislosti s praci na dalku je tfeba zvazit zpUsob fungovani organizace, jeji interni zvyklosti
a psané i nepsané standardy profesniho chovani pracovnik(. Prace na dalku pfinasi potrebu
vétsi osobni odpovédnosti na viech pozicich. Je nutné zodpovédné vyuZivat nastavené
komunikacéni systémy a kanaly a fidit se pravidly pro reporting.

) " e ) Pokud firemni kultura podporuje stav, kdy je nezbytny
Vyrazné ovliviiuje Sanci na

neustaly dohled nadfizeného na pracovisti a zaméstnanci

uspéch samostatnost o , ) 5 5
se snazi praci vyhnout, je vysokd pravdépodobnost, Ze

jednotlivych pracovnikd.

zavedeni prace na dalku nepovede ke zvySeni produktivity

a pracovni moralku jesté zhorsi. Pokud ma pracovnik snahu se praci vyhybat a ¢as v praci travi

brouzddnim po internetu a vyfizovanim soukromych zalezitosti, prace na dalku pfi nevhodném

nastaveni mu muzZe poskytnout jesté vice prostoru.

Snadnéjsi implementace prace na dalku probihda ve firmdach, které maji interni kulturu

postavenou na odpovédnosti jednotlivel za vysledky. Dalsim dalezitym prvkem je oteviena

komunikace, tzn. moznost diskutovat problémy s védomim, Ze dotazy budou zodpovézeny. Dalsi

Casti firemni kultury, ktera vyrazné zvysuje Sanci na Uspésnou implementaci prace na délku, je
samostatnost. Pracovnici musi byt samostatni, na druhou stranu musi védét, Ze je mozné se

v pfipadé potreby obratit na vedouciho nebo kolegy prostrednictvim komunikaénich nastroja.

DaleZitou ¢asti systému je vnimani vykonnosti jednotlivych pracovnikl. Pokud firemni kultura
vede k ocenovani pracovnikl, ktefi ,jsou vidét” v kancelafri od ¢asnych rannich do pozdnich
nocnich hodin, povede to k nedivére a podhodnocovani pracovnikl v rezimu prace na ddlku
(pfistup ,,nevidim je, tudiz nepracuji“). Pfitom je tfeba si uvédomit, Ze dlouhy pobyt v praci
nemusi byt zndmkou usilovné prace. Casto miiZe znacit spide neefektivitu daného pracovnika
nebo to, Ze ¢ast pracovni doby vyuZiva k nepracovnim uUcellim a nasledné pak nestiha plnit svoje

ukoly. Bez ohledu na miru a rozsah implementace prace na ddlku mlze byt pro kazdou firmu
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vyhodné, pokud se soucasti jeji firemni kultury stane hodnoceni pracovnik( za vystupy a kvalitu
jejich prace a nikoliv za to, Ze jsou v kancelati fyzicky pfitomni (anglicka literatura pouziva

terminu culture of presenteeism).

Z hlediska fizeni pracovnikQl je tfeba odstranit navyky ,mikromanagementu”, tedy fizeni
pracovnikl na velmi detailni bazi. V pfipadé, Ze vedouci pracovnici maji tendenci detailné

ukolovat, fidit a kontrolovat pracovniky, zjisti, Ze tento pfistup pfi praci na dalku neni pouzitelny.

K Uspésné implementaci prace na dalku muze pfispét firemni kultura podporujici samostatnost
a odpovédnost pracovnikd. Naopak pfechod do rezimu prace na dalku poskytne pracovnik(im,
ktefi se ukoldm vyhybaji, ptipadné v ramci pracovni doby resi osobni zaleZitosti, vétsi prostor

pro uplatnéni i téchto pracovnich navyk.

9.3 Setkavani a socializace jako obrana proti izolaci
Pti praci na dalku maji zaméstnanci nizsi socialni kontakt se svymi kolegy, ktery nemuzou plné
nahradit Zadné komunikacni nastroje. Efektivni mozZnosti, jak s izolaci bojovat, jsou pravidelnd

setkani pracovnik(l at uz formou pracovnich setkani nebo nepracovnich vedirk(l pfipadné

teambuildingl. Diky moZnosti osobné se potkat a neformadlné stravit Cas s kolegy fyzicky, mizi

pocit izolace a osobni setkdni pomahaji i pfi nasledné spolupraci a komunikaci.

Neexistuje univerzalni doporuceni pro frekvenci ) ) o ]
Oblibenym zpusobem  jak

a zpUsob setkavani, vidy zaleZi na situaci. V nékterych _ - _
o o S bojovat proti izolaci mohou byt
organizacich jsou tradi¢ni a oblibené vanoéni vedirky,

firemni vecirky a setkadni.

jinde se poradaiji ¢tvrtletni setkani a predprazdninova
grilovani. Nékteré mensi tymy, které od sebe nejsou pfilis geograficky vzdalené, se mohou

setkavat jednou za dva tydny.

Specifickym zplsobem socializace jsou pak ,vecirky na dalku“, kdy se tym spoji formou
videokonference, kazdy ¢len si doma otevie svoji ldhev vina a probihd naprosto neformalni

setkani.
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9.4 Vhodné pozice pro praci na dalku

Nékteré pracovni pozice jsou pro praci vhodnéjsi vice nez jiné, u nékterych je prace na ddlku
prakticky nemoznd. Svij vliv ma charakter prace, zplisob komunikace s nadfizenymi a vyuziti
vypocetni techniky, pfedevsim osobnich pocitacli. Obecné se da fici, Ze profese vykonavané
prevainé nebo pouze prostfednictvim pocitace je moziné snadnéji vykonavat v rezimu prace

na dalku. Ddle jsou pro praci na dalku vhodnéjsi profese, kde mohou byt prace a jeji vystupy

snadno méfitelné, profese které zahrnuji mentalni vice nez fyzickou praci a které nevyzaduji

intenzivni mikromanagement (intenzivni fizeni a zaddvani uUkoll ze strany vedouciho

pracovnika).
Nejcastéji mUzeme v rezimu prace na dalku potkat tyto kategorie pracovnik(:

Profesiondly a manazZery
Zahrnuje architekty, ucetni, manazZery; dale oblasti marketingu, public relations, lidskych zdrojg;

projektovy management, finance, analyzy a podobné oblasti a profese.

Pracovnici podpory a kvality
Patfi sem prekladatelé, korektofi, manazefi kvality, lektofi; oblasti vyhledavani informaci, tvorby

reSersi apod.

Mobilni pracovnici
Mezi mobilni pracovniky rfadime obchodni zastupce, realitni makléfe, inzenyry, inspektory,

novinare, finan¢ni poradce; ddle ¢innosti zabyvajici se prizkumy verejnych minéni apod.

Specialisté informacnich technologii
Zahrnuje cinnosti z oblasti systémovych analyz, vyvoje software, technické podpory, lokalizace

a v nékterych pripadech také z vyvoje hardware.

Administrativni éinnosti

Zadavani a zpracovani dat, sekretariat a administrativa; pracovnici call center apod.
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9.5 Vhodni pracovnici pro praci na dalku a jejich rizeni

Vybér vhodnych pracovnikli probiha predevsim na konkrétnich ¢innostech, které pracovnik

Vybér vhodnych pracovniki

o . - | charakteristiky. U pracovniklQi je dileZitd schopnost
zdalezi na kombinaci cinnosti,

organizace casu a ukold, samostatnost
které budou vykonadvat, a jejich y o L L )
a zodpovédnost. Musi byt schopni fesit sami pripadné

vlastnosti. problémy a ukoly. Velky vyznam mda schopnost

komunikovat a vyuZivat vSechny nastroje k efektivni praci.

vy

zahrnout i odlisné zpUsoby fizeni. Vétsi dliraz nez na samotné provadéné Cinnosti je tfeba dat
na vystupy jednotlivych aktivit. Vystupy musi byt jasné definovany a kontrolovany oproti

plvodnimu zadani.

Pro pracovniky v rezimu na dalku hraje nizsi roli motivace zaloZzend na konkrétnim firemnim
prostfedi (kanceldre, kolegové,...) a je potieba vice s nimi sdilet vizi celé organizace a vyznam
jejich konkrétni ¢innosti ke splnéni firemnich cilG. DuleZitou ¢asti je i pravidelné osobni setkavani
s jejich pfimym nadfizenym, které jim umozni diskutovat nejen konkrétni pracovni ukoly, ale

i neformalni otadzky a problémy.

Vice informaci o Fizeni pracovnikdl na dalku pfinasi nova kniha od Michala Martocha ,, Rizeni

vzddlenych pracovnik(”, kterou je moiné si jako ebook zdarma stahnout na

http://pracenadalku.trebic.cz

9.6 Nastaveni zakladnich ¢innosti pro praci na dalku

Praci na dalku je vhodné v idedlnim ptipadé ptizpUusobit viechny procesy v organizaci. K tém

zakladnim, které musi byt nastaveny, patfi zadavani a kontrola ukolli, komunikace a feSeni

probléma. Zjednoduseni a spravné nastaveni téchto procesti mliZe pomoci kazdé organizaci

bez ohledu na to, v jaké mife zavadi praci na dalku.
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9.6.1 Zadavani a kontrola ukolt
Podstatou fizeni je zadavani Ukol( a kontrola jejich spInéni. Ukoly jsou zaddvany v souladu se

znamou a nastavenou organizacni strukturou, pfipadné strukturou projektovych tym.

Rada firem pro zadavani Ukold jesté stale vyuZivda osobniho zadani pfipadné telefonické
komunikace. Nevyhodou tohoto pfistupu je, Ze neexistuje zdznam o zadani ukolu ani o tom, Ze

ho pracovnik akceptoval. Stejné to plati i pro kontrolu splnéni pozadované prace.

Rozsifenym zplsobem, ktery je mozny uplatfiovat i pti praci na dalku, je zadavani ukold
prostfednictvim emailu. Tak se dd dohledat, kdy byl Ukol zadadn. Nevyhodou komunikace
prostfednictvim emailu jsou preplnéné emailové schranky. Mnoho lidi ¢asto dostdva nékolik
desitek emailt denné. V takovéto situaci se mize stat, Ze email ,zapadne” pod zaplavou dalSich

informaci.

V nékterych firmach se pouzivaji sdilené zasobniky ukol(l, ke kterym pfristupuje vice pracovniki
a jednotlivé ukoly si rozebird. Tento systém umoziuje zadavani ukoll na jedno misto; diky tomu,
Ze pracovnici si sami voli, ktery ukol budou fesit, se obtizné stanovuji priority a mize dochazet
k tomu, Ze pracovnici si vybiraji problémy ,snadnéjsiho” charakteru. V pfipadé zodpovédného
tymu a specializovanych pracovnikl vSsak mohou tyto zasobniky ukolu fungovat efektivné

a samoziejmé jsou dostupné online.

PokrocilejsSim zplsobem zaddvani ukoll jsou systémy helpdeskld a podobnych nastroja, které
umoznuji priradit ukol konkrétnimu pracovnikovi, ktery jej mulZe zpracovat, pfipadné
s komentarem prefadit dal. Vyhodou je, Ze ukol se tak neztrati, je moZné mu nastavit prioritu
av kazdé fazi zpracovani zadavatel vidi, jakym zplUsobem a kym je ukol zpracovavan. Tyto
systémy jsou ¢asto doprovazeny také emailovou nebo sms notifikaci, ktera upozoriuje na nové
ukoly. Diky moZnosti zobrazeni vsech ukoll prifazenych jednomu pracovnikovi pak méa vedouci
pracovnik moznost uréovat priority u konkrétnich tkold a tim ovlivnit jejich zpracovani. Rada

téchto nastrojl je dostupnd zdarma online a je tedy mozZné zacit je ihned vyuzZivat.

Zaddavany ukol by tedy mél byt:
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Obecnd pravidla zaddvani ukoli — pravidlo SMART
Dobrym pravidlem pro specifikovani cile/ukolu je pravidlo SMART, nékdy

doplnéné o dalsi ndleZitosti.

Zaddavany ukol by tedy mél byt:

Specificky — jednoznaéné pochopitelny a popsany

Méfritelny — podle kterého vystupu poznam, Ze byl splnén

Akceptovatelny — osoba, ktera ukol dostava, musi byt schopna/opravnéna na ném pracovat
Realisticky — v rdmci pracovniho zarazeni a ¢asovych narok( musi byt pfimérené realné, ukol
splnit

Terminovany — ¢asoveé ohraniceny — ukol musi mit specifikovano, do kdy je tfeba jej splnit

V pfipadé zaddvani vice ukoll je vidy také potfeba jednoznacné urcit, komu je ktery ukol
pridélen, aby nedoslo k nedorozuménim pfti jeho plnéni, pfipadné nesplnéni.

Tato pravidla je vhodné dodrzovat pfi veSkerém stanovovani ukoll, nejen pfi praci na dalku.

9.6.2 Komunikace

Formalni i neformalni komunikace muize mit v kazdé organizaci odliSnou podobu. Nékteré firmy
se spoléhaji na osobni komunikaci a rizné varianty politiky otevienych dvefi. Jiné preferuji email
a Casto se lisi v pristupu k nému (zda je vniman jako ndstroj operativni komunikace nebo spise
nastroj zasilani informaci a pfiloh). Nékteré firmy vyuZivaji interni chat, propojeni

prostiednictvim videokonferenci nebo internich socidlnich siti.

Komunikace se netyka pouze zadavani a kontroly ukol(, o které je psano v predchozi kapitole,
ale také reSeni operativnich zdleZitosti, upfesnujicich dotazli a v neposledni fadé i neformalni

komunikace.

V pfipadé, kdy pracujeme na dalku, se sniZuje mira osobniho kontaktu a rlzné formy
elektronické komunikace ziskavaji vyssi duleZitost. V prvni rfadé je treba si uvédomit, Ze ¢lovék

pfi komunikaci az 70% vjem( a informaci vnima neverbalné z postojd, mimiky, ténu hlasu
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a dalSich drobnych a nevédomych sdéleni, ktera pfi pouziti vétSiny elektronickych ndstrojl

komunikace neni moiné zachovat. Proto muZe pfi nevhodné nastavenych komunikacnich

pravidlech a zvyklostech dochdzet k neporozuménim a konfliktim. Zdrojem nedorozuméni

muZe byt napfiklad snaha o humor, ktery bez nalezitého kontextu mlze byt pochopen zcela

odliSnym zpuisobem. Néktefi pracovnici pak mohou vyuZzivat tzv. smajliky nebo jind ozvlastnéni

text(, které naopak dalsim koleglim viibec nemusi vyhovovat.

V prvni fadé je tedy treba z pozice firmy rozhodnout, které komunikaéni kandly se budou
vyuZivat a ndsledné zajistit, aby je méli vSichni pracovnici dostupné. Typicky se mlzZe jednat
o poskytnuti sluzebniho telefonu, zalozeni firemniho emailu, instalace a vytvoreni uctu Skype
a pfipadné vytvoreni Uctu u dalSich platforem (interni sit Yammer apod.). Toto nastaveni by

mélo byt provadéno u novych zaméstnancl v rdmci procesu nastupu.

Doporuceni: Zasilejte pracovnikiim pravidelny souhrn informaci jednou tydné

emailem a soucasné na intranetu zridte archiv téchto emailt, kde si muZe

kdokoliv dohledat potfebné informace i zpétné.

Komunikaéni kandly lze nastavit i pro jednostrannou komunikaci od firmy smérem
k zaméstnancim (ozndmeni o zméndch, volnych pracovnich pozicich apod.). Mohou mit formu
vyvésky na intranetovych strankach nebo formu pravidelného emailového newsletteru. Pokud
firma vyuZiva software pro fizeni projektl, mlze vyuzit zasilani internich zprav formou notifikaci
nebo dullezitych ozndmeni. Pracovnici musi mit informaci o tom, jakym kandlem informace

od organizace dostanou a kde je mohou v pfipadé potfeby dohledat.

Plosné pro firmu nebo pro konkrétni kandly je pak dobré centrdlné stanovit a seznamit

pracovniky s uréitou ,etiketou komunikace”. Sem spada rozhodnuti o oslovovani a zakonéovani

emaill (nékomu mohou emaily bez osloveni pfipadat strohé aZz urazlivé, na druhou stranu

pri frekvenci nékolika desitek emaild maze byt vypisovani osloveni véetné vSech tituld ¢asové
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narocné), dale také nastaveni tykdni/vykani v rdmci interni komunikace a déale miry a zpUsobu

pouzivani zkratek, akronymu a jiz zminénych smajlikd, emoticon a grafickych pfiloh.
Pro kazdy komunikacni kanal je dobré si definovat nasledujici parametry:

- jaky typ informaci se danym kanalem bude sdélovat;
- jaka je ocekdvana dostupnost pracovnika na daném kanalu (v pracovni dobé, jaké jsou
vyjimky apod.);

- jaka je ocekavana reakéni doba na dotaz/poZadavek zaslany konkrétnim kanalem;

- jakym zplisobem pracovnik informuje ostatni o své dostupnosti (na daném kanale;

- jaké je nastaveni zpétné vazby:
o zda zadani ukolu emailem potvrzuje alespon textem ,,0k“;
o do kdy reaguje na zmeskany hovor a po jak dlouhé dobé je to jiz bezpredmétné;
o zda potvrzuje doruceni souboru nebo plati pravidlo ,kdo mléi, vSe dostal

v poradku”;

o atd.

9.6.3 Porady

Schiizky a porady jsou stale nedilnou soucdsti organizace prace vétSiny firem. Porady slouzi
predevsim k diskuzim spolecnych témat, rekapitulaci stavu a rozdélovani tkold, pfipadné reseni
spole¢nych problém( a prijimani rozhodnuti. Dnes mGzeme diky technologiim realizovat porady
vzdalené formou audio nebo video konferenci. To vede ke znacnym Usporam casu i financnich

prostiedkl, predevsim jedna-li se o porady zahrani¢niho tymu.

Pri realizaci jednoho projektu v terénu ve vysoce proménlivéem prostredi si

realizacni tym zaved| pravidlo ,,10 minut”. Na zmeskany hovor se volalo zpét,

pokud to bylo do 10 minut od voldni. Po delsi dobé jiz byla casto situace vyrazné

jind, pripadné volajici nevédél, ktery problém chtél resit nebo jej uz vyresil sam.
Doslo tak kvyraznému poklesu poctu zbytecnych telefonnich hovori a tim

i ke snizeni nakladi a ¢asu na komunikaci.
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Pro vyuZiti audio a videokonferenci je tfeba stanovit jasné dana pravidla fungovani, ktera
usnadni jejich vyuzivani: kdo zaklada konferenci a jakym zpUsobem pridava ostatni ¢leny, jakym

zplUsobem se fesi ,,pozdni prichody”, zda se provadi a rozesild zapis nebo zaznam jednani apod.

Pro audiokonference je moiné vymezit dalsi podminky pro jejich uskuteériovani. V pfipadé
mobilnich pracovnik(i je tfeba klast dlraz na vybér tichého mista, které hlukem nebude
obtéZovat vSechny uUcastniky audio konference. Stejnd pravidla plati i pro Ucastniky pfipojené

z domova, kdy je nutné eliminovat vSechny zdroje hluku (vysavac, stékajici pes apod.)

U videokonferenci je vhodné vybrat spravné misto a omezit zdroje hluku a wvyruseni.
Pro videokonferenci neni vhodnym prostfedim rusna kancelat, ale je 1épe zajistit samostatné
pracovisté nebo zasedaci mistnost. U videokonferenci, které probihaji z domova, je tfeba si
uvédomit, Ze kolegové a nadfizeni nevidi pouze pracovnika, ale i ¢ast jeho okoli. Proto je vhodné

si vyzkouset a zkontrolovat, co vie je vidét a predejit tak trapnym momentim pro vSechny.

Pfed zahajenim vyuzivani audio a video konferenci je tfeba kromé instalace vhodnych nastroju
také provést minimalné zakladni proskoleni uZivatell ve vyuziti nastroj, aby diky neznalosti
ovladani a pouzivani nedochazelo k chybam pfi jejich : ;. ,

P Y pri 1) U videokonferenci si musime

vyuZiti a nastaveni (zapnuti/vypnuti video pfenosu u > S - .
uvédomit, Ze je vidét nejen
Skype, konfigurace a nastaveni hlasitosti mikrofonu

volajici, ale i ¢ast jeho okoli.

apod.). Samostatnym problémem muze byt kvalita
internetového pripojeni jednotlivych pracovist a pracovnikl; v pfipadé nedostatecné silného

internetového pripojeni je nutné hledat jina reseni.

9.6.4 Dochazka a vykazy prace
Pro vykazani splnénych Gkold je moiné pouZit rizné systémy, jak jiz bylo zminéno vyse. Casto je
potieba rozdélit odpracovany ¢as, ktery pracovnici stravili na konkrétnich ukolech a projektech

a dle nastaveni pracovnich smluv urcit, kolik ¢asu odpracovali za stanovené obdobi.

Pro evidenci ¢asu mohou slouZit rGzné nastroje. Rada firem stdle vyuZiva tabulky a vykazy, které

jednou za mésic pracovnici zaslou svému nadfizenému pro kontrolu odpracovaného ¢asu.
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Pokrocilym zplsobem jsou online vykazovaci systémy, které umoznuji k jednotlivym udkolim

zaddvat Cas, ktery pracovnik stravil jejich reSenim.

V nékterych pfipadech jsou tyto vykazovaci funkce soucasti napf. helpdeskovych a dalSich
programU, podrobnéji popsanych v kapitole Technologie. Pracovnik po zadavani stavu ukolu

na,Splnéno” soucasné doda informaci o tom, kolik hodin feSenim daného ukolu stravil.

| kdyZ existuji ndastroje a v pfipadé smluv je potfeba evidovat odpracovany ¢as, je oblast
vykazovdni casu snadno zneuZitelnd, pokud neni propojena s kontrolou vystupud. PFi praci
na dalku (ale stejné tak i pfi préci v kancelafi) Ize snadno nadhodnocovat hodiny stravené praci
na jednom ukolu. Je proto potieba, aby nadfizeny pracovnik kontroloval korelaci
mezi odpracovanym ¢asem a dodanymi vystupy a v pfipadé nesouladu poZadoval komentar.
Existuje totiz fada profesi, které nemaji pfimou Uméru mezi vystupy a stravenym c¢asem a proto
je zde vice ne? jinde potfeba vyhodnocovat primarné dodané vystupy. Radime sem kreativni

profese, jako jsou grafici, copywritefi a fadu dalsich.

9.6.5 Predavani fyzickych materiala

| pres vyraznou elektronizaci vSech procest, véetné ,,v ’ w
o T . Vykazovani casu se da zneulZit,
procesl statni spravy, se stdle fada firem neobejde bez

pokud nejsou soucasné

obfasného predavani fyzickych dokument(. Pfi
zavadéni prace na dalku tato otazka dostava vyssi kontrolovadny i vystupy prdce.

dalezitost.

V nasem prostredi existuje moznost vyuziti produktli postovnich sluzeb, tedy doruceni dopisu
v rliznych variantach (cenné psani, doporucené dopisy apod.). Dalsi moZnosti jsou expresni

a kuryrni sluzby, které zajistuji transporty zasilek v ramci jednoho mésta i mimo mésto.

V pripadé, Ze pracovnici v rezimu na dalku maji alespon jednou tydné pfistup do kancelare, je
stdle nejefektivnéjsi variantou systém predavani dokument(d na pracovisti formou uschovnych

skrinék nebo poradacli se jménem. V zavislosti na poZadovaném zabezpeceni je mozné tyto

Koordinacéni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz

fungovani organizace

éna procesll a

‘ Kapitola: Zm

(=)
=



PR orERACNI PROGRAM m PODPORUJEME
fewowv h LIDSKE ZDROJE &l \/AS| BUDOUCNOST
- EVROPSKA UNE

ol A ZAMESTNANOST ' et www.esfcr.cz

fond v CR

poradace mit uzamykatelné nebo s omezenym pristupem, aby nebylo pro neopravnénou osobu

mozné se k dokumentim dostat.

Stejné jako v predchozich pripadech je i pro predavani fyzickych dokumentl treba
na celofiremni Urovni stanovit pravidla a kanaly, které se budou vyuZivat. Pro kazdy z nich
(posta, uschovny, predavani v kancelari, dorucovaci a kuryrni sluzby) je pak nutné nastavit, které
materidly je mozné témito kandly predavat. Dale je vhodné tento systém doplnit o systém

oznaceni jednotlivych zasilek, aby bylo mozné rozlisit jejich dalezZitost.

V pripadé potreby transportu vysoce citlivych materialt je mozné zfidit si vlastni interni kuryrni
sluzbu, kterd v pravidelnych intervalech nebo dle poZadavk(l prevaii jednotlivé dokumenty
mezi pracovisti nebo konkrétnimi pracovniky v rezimu prace na dalku. Vyhodou tohoto systému
je plnd kontrola a dozor nad jeho fungovdnim, nevyhodou pak samoziejmé vyssSi naklady

spojené s jeho provozovanim.

9.6.6 Eskalacni procedury

Jak pro koncové pracovniky, tak pro jejich nadfizené, je dlleZité nastaveni eskalacnich procedur.
Tedy toho, jakym zplisobem se budou resit pripadné konflikty s pracovniky v rdmci rezimu prace
na dalku. Pracovnici musi védét, jakym zplsobem a ve kterych pripadech mohou kontaktovat
své nadfizené. V ramci oficidlnich i neoficidlnich komunikac¢nich kanal(l je dobré mit moznost
obracet se nejen na svoje kolegy na konkrétnich projektech, ale mit moznost komunikovat
i s ostatnimi pracovniky véetné nadfizenych. To umozni jednodussi komunikaci a zvysi davéru

v systém prace na dalku v¢etné souvisejicich nalezitosti.
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10 Technologie

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jaké nastroje jsou k dispozici, k ¢emu je nejlépe vyuzit a které z nich jsou zdarma?

e Cojsou to online kancelare a jaké sluzby nabizi?

e K cemu je mozné vyuzit software od Koordinacniho centra a kde ho ziskdm?

Praci na ddlku si dnes nejde predstavit bez technologii, které zprostfedkovavaji zasilani a sdileni
informaci, online komunikaci, online kancelafre a vzdaleny pfistup k dalsSim pocitacim
a serverim. ProtoZe se technologie velmi rychle rozviji, jsou v této kapitole popsany spise
zakladni principy a aktudlné nejrozsifenéjsi nastroje v danych oblastech. Podrobny seznam

nastroji a doporuceni je moiné nalézt napriklad na webu http://pracenadalku.trebic.cz

nebo www.pracenadalku.cz.

10.1 Zakladni nastroje prace na dalku

10.1.1 Emaily

Email je stale nejrozsirenéjsim zplisobem komunikace

Existuje fada poskytovateld

a predavani informaci vcéetné priloh. Vyhodou je

. . o N cmaili zdarma.
moznost komunikace s jednim i vice pracovniky, i kdyz i

zde je potfeba obezfetnosti, aby nedochazelo ke zbyteénym hromadnym komunikacim.

Existuje celd rada poskytovateld emailu, kde je moiné zdarma ziskat emailové adresy.
Mezi svétové nejvétsi patfi Gmail, Hotmail a v roce 2012 spustény Outlook.com, nejznamé;jSim

freemailovym serverem v Ceské republice je stale Seznam.cz a existuje cela fada dal3ich.

Rada firem md vlastni emailové servery, i kdy? stdle ¢ast&j$i variantou je prondjem emailu

napfiklad v ramci GoogleApps nebo Office365.
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Nékteré emaily maji pfipojeny i dalsi funkce (kalenddF, adresar, uschovnu dokumentl), ty
nejjednodussi slouzi jen k pfijimani a odesilani email(l. MoZnost ziskat a vyuZivat email ma dnes

kdokoli s pFistupem k internetu.

10.1.2 Chat

Pro komunikaci v redlném case je mozné vyuzit rizné programy, podporujici chat a diskuze.
VétSina z nich dokaze fungovat bez nutnosti instalace, nékteré je tfeba nainstalovat. Tyto
programy umi zobrazit, ktery z uZivatell je online a mohu s nim komunikovat, ve vétSiné
pfipadl umoznuji i zasilani souborl. Znamym a vyuzivanym je naptiklad Google Talk, ktery je
integrovan jako soucast Gmailu. Tento zplsob komunikace se zaméruje predevsim na operativni
problémy, které vyzaduji rychlou reakci. Hodné rozSifenym chatovacim nastrojem je u firem

i Skype a ptipadné MS Lync.

10.1.3 Videokonference

Stdle se rozsifujicim nastrojem pro podporu prace na dalku jsou videokonference. Nejzndméjsim
nastrojem je program Skype, ktery umoznuje realizovat videohovory prostrfednictvim internetu.
Skype umi vytvorit také videokonferenci vice uzivateld. Mezi dalSi pouzivané funkce patfi chat a
zasilani dokumentll a nejnovéji moZnost sdileni pracovni plochy s ostatnimi ucastniky
videohovoru. Videokonference podporuje také spoleénost Google ve svych Google Apps
pod nazvem Google Hangout. V posledni dobé se objevuji nastroje pro mozZnost zaloZeni online

videokonferenci, naptiklad Appear.in (https://appear.in/).

10.1.4 Telekonference

Telefonické konference je dnes moziné realizovat celou fadou ndstrojd. Casto jsou touto funkci
vybaveny mobilni telefony, které umoznuji propojit vice uZivatell v hlasové konferenci. Velmi se
pouziva telefonovani pres Skype, zminény vyse. K dalSim ndstrojim je mozné pfriradit Google

Talk nebo napriklad Microsoft Lync.
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10.1.5 Sdileni a ukladani dokumentt

Pfi spolupraci tymu na dalku casto vznika potieba sdilet a uklddat dokumenty, pfipadné je
spolecné upravovat. VyuZit je mozno celou fadu online Uschoven pro jednorazové uloZeni dat
(patfi mezi né napfiklad Uschovna.cz nebo WeTransfer.com), vhodnéjsimi ndastroji jsou vsak
datova ulozisté. Mezi znama datova ulozisté patfi sluzba DropBox, ktera umoZniuje online
skladovat desitky GB dat. Pro zjednoduseni prace se systémem je mozné si toto Ulozisté pfipojit
jako virtualni disk; nahranad data se pak sama synchronizuji. Dalsi zndmd UuloZisté nabizi
Microsoft se svym OneDrive (v fijnu 2014 predstavila spole€nost moznost pronajmout verzi s

neomezené velkym UloZznym prostorem) a Google se svym Google Diskem.

10.1.6 Webinate

Pro sSkoleni zaméstnancl na dalku opét existuje fada nastroja.
Nékteré  spolecnosti  vyuzZivaji  k proskoleni  hromadné
videokonference prostfednictvim dfive zminénych nastrojd, jako [ gl e[l o) salele/ol=
jsou Microsoft Lync nebo Google Hangout. Vyhodou webinare je SV /20] So)a) i c=) 1o =
moznost ziskat zaznam a ten pak nasledné zpfistupnit

k opakovanému sledovani. Existuje fada nastrojl, které jsou ovlddané a dostupné v prostredi
internetového prohlizece, k jejich spusténi tedy neni potfeba instalovat zddné dalsi softwarové

nastroje.

E-learning umozZnuje pracovnikim jak ucastnit se Skoleni vzdalené, tak se pak nasledné vracet
k zaznam0m a probranou latku si zopakovat. Diky tomu je moiné postupné vytvorit
i vnitrofiremni znalostni databazi, ktera pti opakovanych skolenich nemusi vyZzadovat opétovnou

pritomnost lektord.

10.1.7 Rizeni projektdi, zadavani tikol{ a vykazovani
Existuji online nastroje, které nabizeji komplexnéjsi funkce zamérené napftiklad na ftizeni
projektl. Mezi svétové znamé patfi sluzby portadlu Basecamp.com, v Ceském prostiedi ma

podobny rozsah funkci napfiklad Capsa.cz (www.capsa.cz) nebo Projektové.cz

(www.projektove.cz). Tyto sluzby umoZiuji vytvoreni vice uzivatelll kjednomu projektu,

Koordinacéni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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obsahuji sdileny kalendar a seznam Ukoll véetné emailovych notifikaci na spInéni Gkolu, nabizi
propracovany systém sdileni dokument(, moZnost diskuzi a verzovani dokumentll ptipadné
editace dokumentl online. Diky plnému pfristupu prostfednictvim webového prohlizece je
mozné jako spolupracovnika pfripojit kohokoli zcelého svéta. Portdl Basecamp svoji
funkcionalitu ve verzi zdarma nabizi jen na ¢asové omezenou dobu, Capsa ma zakladni tarif
bezplatny a mlzZe se tak stat odrazovym mistkem pro vyzkouseni tohoto typu softwarového

nastroje.

10.2 Online kancelare

Komplexnimi systémy pro podporu prace na dalku jsou online kanceldre. Jedna se o sluzby,
které slucuji emailové schranky, mozinost sdileni a spolec¢né tvorby dokumentl, adresare
a kalendare a fadu dalSich funkci. Mezi nejvétsi dvé online kancelare se fadi Google Apps a MS

Office 365.

10.2.1 Google Apps

Google Apps stavi na velké popularité a rozsifenosti Gmailu a stale vice znamych Google Docs,
které poskytuji online tvorbu textovych dokument(, tabulek i prezentaci. Vyhodou Google Apps
je provazanost jednotlivych aplikaci, bezproblémové propojeni a vyuziti v zafizenich se
systémem Android a také obrovsky pocet aplikaci, které je mozné do Google Apps prikoupit

a rozsifit si funkce napriklad o CRM (spravu zakaznik() a podobné.

Zakladnimi a nejvice vyuzivanymi funkcemi Google Apps jsou:
- Gmail
- Google Drive — vytvareni, ulozeni a sdileni dokumenta
- Google Dokumenty — tvorba dokumentud, tabulek, prezentaci
- Google Talk — chat a hlasova komunikace
- Google Hangout - videokomunikace
- Google Kalendar

- Google Kontakty

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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- Google Plus — socialni sit

Google poskytuje fadu dalSich sluzeb, které jsou vice nebo méné provazany mezi sebou, coz
umoziuje jejich nastaveni a konfigurace. Pfi moZnostech rozsifeni aplikaci prostfednictvim

Google Marketplace tak velka ¢ast firem diky Google Apps dokaZze pokryt vSechny své potreby.

10.2.2 Office 365

Office 365 od Microsoftu je prevedeni nejcastéji

Vyhodou vyuziti

poskytovanych sluzeb spolecnosti Microsoft do online . . .
Microsoft Office 365 je

prostfedi. Diky tomu je moZné vyuzivat funkce, které znaji a
. o o .. - . W moZnost propojeni se
dlouhd léta vyuzivaji miliony uzivatel( a firem po celém svété,

odkudkoliv bez nutnosti instalace. Poskytované sluzby | adeIEENIaie RIS Tcel)

zGstavaji stejné, ale pfidavaji se vyhody a nevyhody pfechodu [UZ/ledekieriilk

do cloudu.

Velkou vyhodou je existence off-line klienta, ktery umoznuje praci s Office 365 bez nutnosti
stdlého pripojeni k internetu. Je moziné také vyuzit stavajici instalaci MS Office a ndslednou

synchronizaci. Dale je pfistup mozny prostiednictvim chytrych telefon( a dalSich zafizeni.
Microsoft Office 365 poskytuje nasledujici funkce:

- Microsoft Office — Word, Excel, Powerpoint, OneNote;
- Microsoft Exchange Online (sprava emailovych schranek);
- Microsoft SharePoint Online (sdileni dokumentu, kontakt( a kalendara);

- Microsoft Lync Online (video, audio i textova komunikace, tvorba konferencnich hovora).

Vyhodou vyuziti Microsoft Office 365 je moznost propojeni stavajici IT infrastruktury, pokud je
postavena na feSenich Microsoftu a dale moznost poskytnuti znamych sluzeb v prostredi

cloudu. Mezi nevyhody se fadi obtiznéjsi konfigurace a vyssi sloZitost administrace systému.

q ‘ Kapitola: Technologie
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10.3 Software pro praci na dalku Trebic
V ramci projektu ,Vybudovani Koordinacniho centra prace na dalku v Trebici“ byl vytvoren
software, ktery odpovida na velkou ¢ast pozadavkd firem, které chtéji zacit vyuZivat praci

na dalku pro fizeni svych zaméstnancu.

Diky financovani projektu z ESF a ze statniho rozpoctu je tento systém zdarma dostupny vSsem
zajemclm a umoznuje tak efektivné a bez jakychkoli nakladl vyuzit jeho funkce pro zavedeni

principl prace na dalku do praxe firem.
Software obsahuje nasledujici moduly:

- Sprava uzivatelll — nastaveni opravnéni a pfistupu k jednotlivym modulim

- Adresar — osobni i firemni adresar pro uloZeni a sdileni kontakt

- Kalendar — planovani schizek

- Rizeni projekt@ a UkolG — zadavani tkold, kontrola jejich spinéni

- Vykazovani — sledovani objemu hodin stravenych reSenim jednotlivych ukol(
- Sprava naklad( a dashboardy — prehled vydajd a dalsich uzitec¢nych informaci

- Sdileni dokumentu — rdznych formatl, moznost jejich komentare

Cely systém véetné podrobného navodu je v cestiné, coz zjednodusSuje jeho pouZivani

pro vsechny uZivatele napfi¢ organizaci.

Vramci projektu ,Vybudovani koordinacniho centra prace na dalku v Tfebi¢” jsou také
bezplatné poskytovany seminare a webinare, které souvisi s danou problematikou. V priibéhu
let 2013 az 2015 je také mozné ziskat bezplatné konzultace k vyuziti softwaru i k implementaci

prace na dalku do organizace.

Vice informaci o projektu a bezplatny pfistup k softwaru naleznete

na http://pracenadalku.trebic.cz

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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11 Skoleni a vzdélavani

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?
e Na koho nezapomenout pfi Skoleni prace na dalku v organizaci?

e Jaka jsou zakladni a uzite¢nd témata Skoleni?

e Které postupy nam umozni systém vzdélavani pribéziné zlepSovat a rozvijet?

11.1 Cilové skupiny

Pfed implementaci i v rdmci samotné implementace prace na dalku je nezbytné provést skoleni
o fungovani systému prace na dalku a jeho konkrétni podobé v jednotlivé organizaci. Nestaci
realizovat Skoleni pouze pro pracovniky, ktefi budou pracovat v rezimu prace na dalku, ale také
pro jejich spolupracovniky a nadtizené. V dnesni dobé jiz existuji série webinard v cestiné
pokryvajici zakladni problematiku prace na dalku. Je tedy mozné vyuZit externi zdroje zdarma,

konkrétni odkazy a doporuceni naleznete v priloze této metodiky.

11.1.1 Pracovnici v reZimu prace na dalku

Pracovnikim, ktefi budou pracovat na dalku, je tfeba formou sSkoleni predstavit jednotlivé
procesy a Cinnosti, které s timto typem prace v konkrétni organizaci souvisi. Dulezitymi tématy
jsou disciplina, organizace ¢asu, sladovani osobniho a rodinného Zivota a motivace. Prostor by
mél byt vénovan také ergonomickym otazkam a problematice BOZP. Samostatnou oblasti je pak
vyuziti technologii pfi vykonu prdce a nastaveni systému podpory a feSeni problém(l. Samotné
proskoleni pracovnikll by mélo zahrnovat informace o roli a umisténi prace na dalku v ramci
celkové strategie firmy. V nékterych spolec¢nostech je uZite¢né zarazeni kurzu pocitaovych
dovednosti pro sjednoceni, pripadné rozsifeni, znalosti pracovnikl v oblasti vyuZiti pocitace,
které jim umozni efektivnéji vyuzivat dostupné programy a dosahovat lepsSich vysledk( bez

ohledu na to, zda se jedna o praci v kancelafi nebo o praci v rdmci rezimu na dalku.
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Doporucena témata skoleni jsou nasledujici:
- Nastaveni zakladnich i podparnych procesd v ramci firmy

Pracovnici musi presné védét, jakym zplsobem jim budou zadavany ukoly a jak budou
informovat o jejich splnéni. Ddle musi byt prfesné popsany a nastaveny komunikacni kanaly
pro pripadné upresiovani zaddni a operativni komunikaci. Je nutné stanovit a jednoznacné

sdélit o¢ekavani a nastaveni v oblasti pracovni doby a dostupnosti pracovnik( pro komunikaci.
- Organizace €asu a slad'ovani pracovniho a osobniho Zivota

V pfipadé nejcastéjsi kombinace implementace prace na dalku a flexibilnich forem prace je
nutné zaméstnance proskolit na oblast organizovani ¢asu a problematiku sladovani osobnich
a pracovnich aktivit. Je dobré poskytnout jim zdvaznd i nezdvaznad doporuceni z oblasti
organizace €asu a doporuceni pro nastaveni rezimu v domacnosti v pfipadé jejiho sdileni s vice

¢leny, obzvlasté v pripadé déti.
- Technologie a postupy jejich vyuziti

Vsichni pracovnici vrezimu prace na dalku musi byt V&ichni pracovnici v reZimu

dikladné seznameni s vyuzivanym softwarovym vybavenim, . . L
prdce na ddlku musi byt
pfedevsim v pfipadé, Ze tento software doposud pfi béziné

- .o o L . M dikladné sezndmeni
praci nevyuZivali. Dle zvoleného firemniho softwaru musi

s vyuZivanym softwarovym

pak byt proskoleny konkrétni pracovni postupy; dale je
tfeba zpfistupnit manualy a tutoridly k jednotlivym nastrojim nebo jiné formy interaktivni
napovédy. VSichni pracovnici musi byt sezndmeni s procesem feSeni problém( a jejich

nahlasovani (interni helpdesky apod.)
- Ergonomie pracovisté a BOZP

ProtoZze zaméstnavatel odpovidd za bezpeénost a zdravi pracovnika i v pfipadé jeho prace

na dalku, je tfeba poskytnout dostatek informaci a doporuceni pro vybaveni pracovniho mista.
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Je nutné zaméstnance informovat o nejlepsich praktikach pro umisténi pracovisté. V pfipadé, ze
maji zaméstnanci moznost volby vlastniho vybaveni, je pak tfeba stanovit doporuceni
i pro jednotlivé vybaveni a jeho parametry. Dillezitym rozmérem je bezpecnost, kterd se tyka jak
uloZeni materidld (napriklad umisténi Sanon(l apod.), tak zaleZitosti souvisejicich s dostate¢nym

zabezpecenim elektrickych rozvodd, pripojeni pocitace do elektrické sité a jeho zabezpeceni

proti pfipadnym zkratam.

Vhodnym nastrojem pro kontrolu vybavenosti domaciho pracovisté muize byt bezpecnostni

hodnotici formular, ktery je k dispozici na webu http://pracenadalku.trebic.cz. Sdm pracovnik

pak muZe zkontrolovat, zda je jeho pracovisté dostatecné vybaveno, pripadné konzultovat

doporucena opatfeni v jednotlivych oblastech.

11.1.2 Nadrizeni pracovniki v reZimu prace na dalku

Nejen pracovnici, ktefi budou pracovat vrezimu

, , L . B \lusi byt proskoleni  nejen
prace na dalku, ale i jejich nadfizeni musi byt

pracovnici vreZimu prdce na

dostatecné proskoleni na novy zpUsob prace.
Dostateénou informovanosti a progkolenim je |lellbCiRellERRE [l R plelglebd=lgh

mozné minimalizovat nedlvéru k novému zpUsobu prace a zdlraznit jeho vyhody a naucit se je
vyuzivat. Pro vedouci pracovniky je, stejné jako pro pracovniky v rezimu na ddlku, dilezité
jednoznacné popsat zpUsoby fungovani, tedy jakym zplsobem budou zadavany a kontrolovany
ukoly, jak ¢asto a jakym zplsobem bude probihat komunikace se zaméstnanci a vyhodnoceni
jejich prace; dale pak jak vhodné komunikovat na dalku a vyuZivat dostupné technologické

moznosti.
Doporucenymi tématy Skoleni pro vedouci pracovniky jsou:
- Komunikacni dovednosti pfi praci na dalku

Pfechod zosobni pfimé komunikace na komunikaci prostfednictvim chatu, emailu,
videokonferenci, pfipadné jinych zplsobl, mize byt pro nékteré vedouci pracovniky obtizny. Je

tfeba se vyporadat s omezenou formou neverbalni komunikace a s rfadou dalSich faktord. U
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psané komunikace je potieba osvojit si dovednosti stru¢ného a jasného vyjadireni pozadavku
a definovanych vystupu. V pocatecnich fazich mohou pracovnikim pomoci pripravené vzory
a navrzené struktury pro efektivni komunikaci. V ramci implementace a nasledného proskoleni

je vhodné pro komunikaci nadfizenych a podfizenych stanovit urcitd pravidla véetné etikety,

napfiklad zplUsobu oslovovani a vyuzivani smajlika.

- Nastaveni zakladnich firemnich procesi

......

konkrétnich proces(, zpUsobl zaddvani a kontroly prace, poradani porad jednotlivych tym

a celého fungovani v rezimu prace na dalku az po vykazovani a evidenci odpracované prace.
- Technologie a jejich vyuziti

Pro vedouci pracovniky je klicové Pfi implementaci novych zplsobli komunikace

o o . afizeni pracovnikll je treba stanovit, jaké
zajistit  pfistup  k monitoringu
technologie se budou vyuZivat kjakym uacelim.

plnéni ukold.

Pro vedouci pracovniky je klicové zajistit a seznamit
se se zpusoby a pfistupy monitoringu a sledovani plnéni ukoll. Vedouci pracovnici by méli byt
obezndmeni se vSemi dostupnymi technologiemi a jejich vyuzitim. Soucasti Skoleni by mélo byt

i definovani realnych moZnosti a o¢ekdvanych vystupl pfi vyuziti konkrétnich technologii.
- Rizeni tym@ a pracovnikd na dalku

Rizeni tymu i jednotlivel na délku sevmnoha ohledech odliduje od Fizeni zaloZeného
na osobnim kontaktu. Velice Uspésni manazefi, ktefi dokazi motivovat a fidit svoje pracovniky
diky vyraznym schopnostem napftiklad v neverbdlni komunikaci, mohou byt o tyto vyhody
pfi fizeni na ddalku castecné pfipraveni a musi se vice zaméfit na dalSi aspekty fizeni. Proto je
potfeba vramci Skoleni a vzdélavani vedoucich pracovnikll zdlraznit specifika Ffizeni

a komunikace s podfizenymi a spolupracovniky na ddlku a pfripravit je formou trénink(
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a modelovych situaci v pripravé implementace (pripadné v pilotni implementaci) na fizeni osob

timto zpUsobem.

11.1.3 Spolupracovnici pracujici ze sidla spole¢nosti

Dulezitou skupinou, ktera by neméla byt opomenuta

Aby nevznikaly negativni pohledy

pfi implementaci prace na dalku a souvisejicich

na pracovniky v rezimu prdce na Skolenich, jsou pracovnici, ktefi zlstavaji v ramci

ddlku, musi byt vsichni spoleCnosti  pracovat ve svych kancelafich.
dostatecné informovdni s)| Dostatecnou informovanosti je nezbytné zajistit, aby
rozsahu @  vystupech jejich nevznikly  negativni  pohledy areakce na

o . spolupracovniky v rezimu prace na dalku. Je nutné
cinnosti.

informovat vSechny pracovniky o roli prace na dalku
vramci strategie firmy, je také vhodné informovat o zdkladnich procesech fungovani
a reportovani, aby bylo moiné minimalizovat vnimani, Ze pracovnici v kanceldfi musi
za ,nepritomné kolegy” délat jejich praci, zatimco oni jsou v pohodli svého domova. Dale je
vhodné sezndmit vSechny zaméstnance se zakladnimi charakteristikami prace na délku a s tim,
které pozice pro jeji implementaci nejsou vhodné — to umozni zaméstnancim kriticky zhodnotit,
zda by implementace v jejich ¢innosti vibec byla readlnd a nebudou se tak domahat plosné

implementace prace na dalku jako benefitu pro vSechny.

11.2 Udrzitelnost systému vzdélavani

Skoleni tykajici se oblasti prace na délku je vhodné pravidelné opakovat a aktualizovat.
V pfipadé zavedeni novych nebo zlepSovani stavajicich postupl je tfeba o nich informovat
jednotlivé pracovniky formou pravidelnych Skoleni. Stejné tak je nutné pravidelné se zabyvat

problematikou BOZP a ergonomie domaciho pracovisté.

11.2.1 Novi zaméstnanci a vstupni Skoleni
U novych zaméstnancl je nutno zahrnout seznameni s principy a pfistupy prace na dalku jiz

do pfijimacich proskoleni a procesd, aby znali problematiku jak z pohledu pracovnika, ktery
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vtomto rezimu muze pusobit, tak z pohledu kolegy, jehoZ spolupracovnici pracuji v rezimu

prace na dalku.

11.2.2 Systém zpétné vazby

Na jednotlivé aktivity Skoleni v oblasti prace na ddlku je vhodné nastavit zpétnou vazbu tak, aby
méli pracovnici mozZnost vyjadfit se jak k jiz realizovanym skolenim nebo k chybéjicim tématam.
AZ po zahdjeni ostrého rezimu prace na ddlku totiz budou jasnéji identifikovdna témata, ktera by
bylo tfeba vice proskolit a zdlraznit u jednotlivych cilovych skupin. V rdmci pilotniho provozu
a zacatku ostrého provozu je definovdno aktivni ziskdvani zpétné vazby na jednotlivé faze

implementace vcéetné skoleni.

Pti zahdjeni implementace je dobré zpétnou vazbu intenzivné vyZadovat a aktivné zapracovdvat,
aby diky nevhodnym Skolenim nebo nepokrytym tématlim nedoSlo ke Spatnému nastaveni
systému nebo k negativni zkusenosti jednotlivych ucastnik(l v pripadé, Ze se setkaji se situaci,

na kterou nebyli pfipraveni.

Stejné jako pfi implementaci vSsech novych systému

Vzdéldvdni  pracovnikG  musi

je i pred implementaci prace na dalku nutno . . . -
zohlednit potrebu ucasti na ddlku
peclivé zvazit, jaké skupiny pracovnikl maji byt
. . . N orostrednictvim webinar
proskoleny a ktera témata jim maji byt
predstavena. DuleZzitym rozmérem je nejenom proskolit pracovniky v novém rezimu, ale také
jejich spolupracovniky a nadfizené. Vzdélavani pracovnikd musi zohlednit potfebu ucasti
nékterych pracovnik( vzdalené napriklad zavedenim webinari a vybérem a opakovanim témat

reagovat na miru implementace a konkrétni problémy s praci na dalku souvisejicimi.
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12 Doporucené postupy pri implementaci prace na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Jak postupovat pfi zavadéni prace na dalku do organizace?

e (o je to studie proveditelnosti a jaké ¢asti mize obsahovat?

e Které kroky jsou doporucené pro pilotni projekt a jak jej vyuZzit?

Témér zadnd organizace si nemUZe dovolit prejit ze stavu bez prace na dalku okamzité do faze
plného vyuzZiti. Zavedeni prace na dalku ssebou piindsi velké mnozstvi zmén v oblasti
technologii, potfebnych znalosti a dovednosti pracovnik(l i nastaveni proces(i a ¢asto i celé

kultury organizace.

Kazda organizace je individudIni a proto vyZaduje jiny pfistup, nékdy pljde s praci na dalku zacit
velice snadno, jinde bude treba prekonat rfadu problém(. Tato kapitola prindsi prehled
zakladnich krokl, ze kterych je mozné si pro konkrétni implementaci vybrat nékteré nebo

v pfipadé potreby i vSechny.

Ve vétsiné pripadl neni mozné provést implementaci prace na dalku plosné do vsech oblasti

a pro vSechny pracovniky organizace najednou.

Doporucujeme nejprve provést

Doporucenym postupem je nejprve provést pilotni
projekt na vybrané skupiné pracovnikl a &innosti. | ellelidE T e)lEaaldaiiela Bl Tl fTa
To umozni vyzkouset nastaveni systému, odladit Vel falela=lalfe)laleliRlaal ol [ aal= g dolelh
pfipadné problémy a presnéji nastavit cely systém,

nez na néj prejde postupné nebo jednordzoveé i zbyvajici ¢ast pracovniku.

Klicovym prvkem v prabéhu celé implementace je dostatecné informovani pracovnikd
o jednotlivych aktivitdch a o pfinosech, které budou pro organizaci i pro jednotlivce mit. Tim se
predejde neporozuméni systému nebo divodim implementace a sniZi se tim riziko bojkotovani

nového systému prace ze strany pracovnika.
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Samotna implementace systému m{iZe byt rozdélena do nékolika ¢asti:

- Realizace studie proveditelnosti zohlednujici aktudlni implementaci prace na ddlku
a predkladajici odhad naklad( a prinost implementace

- PrlGzkum a analyzy internich politik, smérnic a pracovnich smluv zaméstnanc(

- Konzultace a diskuze se zastupci zaméstnanct, odbor( pripadné dalSich skupin s cilem
navrzeni novych internich predpis( a politik

- Realizace pilotniho projektu na definované skupiné pracovnikll s cilem otestovat
moznost implementace do organizace

- Monitoring a vyhodnoceni pilotniho projektu s doporuéenimi smérem k implementaci

do organizace
Jednotlivé kroky budou nyni pfedstaveny ve vétSim detailu.

12.1 Studie proveditelnosti
Vytvoreni studie proveditelnosti prinasi zakladni prehled o poctu pracovnik( a jejich pracovni

naplni a soucasné predklada informace o tom, které pracovni pozice a v jaké mife je moziné

>

v

vykondvat vreZimu na dalku. Tim je mozné ziskat predbéiny pohled na to, jak velkd ¢ast 3
©

organizace by mohla byt potencidlné zavedenim prace na dalku ovlivnéna. Jiz tato identifikace qc,
O

v prvni fadé muze slouzit jako podklad managementu firem pro rozhodnuti o dalSim pfistupu g
(s

k problematice (v nékterych pripadech mlze byt prace na dalku pouZitelnd pro maly pocet o
c

(]

pracovnikd a to ovlivni i o¢ekdvani od pozadovanych financnich investic a pfinost). Dilezitou GE)
soucasti charakteristiky pracovnich pozic je mira vyuZziti informacnich technologii pfi vykonu g'
prace jednotlivych zaméstnancu. s
a

>

%

v v . . . . S . . o
Doporuceni: Hned na zacdtku jasné vyjmenujte, kolika a jakych pozic se prdce o
c

na ddlku tyka v pilotni fazi a kolika v plné fazi a podle toho zvolte postup §
)

implementace. Nechodte na vrabce s kanonem! g
a

o

o

2

o

©

~
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Druhou ¢asti studie proveditelnosti je kalkulace néklad( a pfinostd implementace. V prvni fadé je
tfeba vycislit a odhadnout jednorazové ndklady souvisejici s implementaci. Mezi né fadime

predevsim:

- nakup vybaveni pracovnikd,

- poftizeni nebo Upravy licenci k jednotlivym softwarovym ndstrojiim,

- Skoleni pracovniki i jejich vedoucich,

- sniZeni produktivity v pribéhu nastaveni a spousténi nového systému,
- Cas a usili potfebné k vytvoreni novych internich predpist a politik,

- Cas a usili vénované nastaveni a zptistupnéni technologii potifebnych pro praci na dalku.

Dale je tfeba identifikovat naklady, které prace na dalku ovlivni a pfispéje k jejich snizeni.

Je tfeba definovat, jakym zplsobem jsou a budou tyto naklady vypocitavany a vyhodnocovany.
Mezi naklady, které je mozné sledovat, fadime predevsim:

- Naklady na pracovnika — zména vySe vyplaty, provoz a udriba pracovniho mista
a kancelare, naklady na ziskani novych pracovnik, snizeni fluktuace, snizeni nemocenské
- Cestovni ndklady — cestovni ndhrady, ¢as straveny cestou, predplatné jizdenky a letenky

- Naklady na energie — spotfeba vody, elekttiny, topeni; produkce odpadu

Doporuceni: Ndklady odhadujte co nejpresnéji a budte realisticti, zkreslené

vstupy zbytecné vyvolaji neredlna ocekdvani.

U odhadu mazete vyuZit jednoduchy vypocet: (a + 4b + c)/6

a ... pozitivni odhad
b... realisticky odhad

c... pesimisticky odhad
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Obtiznéji kvantifikované jsou dalSi pfinosy implementace prace na dalku, které lze méfit
v nékterych pripadech (napfiklad zvySeni produktivity pfi realizaci konkrétnich ukold).
Patfi sem:

- Zvyseni produktivity - vice dodanych vystup(l za stejnou dobu v prostredi prace na dalku

- Zvyseni kvality — mensi chybovost a nutnost kontrol

- Dodrzeni ¢asovych planu s vétsi presnosti

- Snizeni stresu pracovnik(, snizeni nemocnosti

Soucdsti studie proveditelnosti je i predbéiny odhad navratnosti vloZenych prostiedk

do implementace prace na dalku.

Doporuceni: Odhady pozitivnich pfinost je mozné pocitat napfiklad u snizeni

nemocnosti jako usporené ndklady za den nemoci pracovnika (nejen vyplacend

nemocenskd, ale i ndklady dalSich pracovniki, kteri musi zastat prdci

za nemocného).

12.2 Pilotni implementace
Cilem pilotni implementace je ovéreni nastaveni procesd, smérnic a politik na definované mensi
skupiné pracovnikd, sbér zpétné vazby a poskytnuti podkladi a doporuceni pro plnou

implementaci pro celou organizaci.

Struktura realizace pilotniho projektu miiZe byt nasledujici:

Sestaveni realizacniho tymu

Identifikace nakladd a pfinosl v oblasti pilotniho projektu

- ldentifikace vhodnych pracovnich mist a ¢innosti

- Vybér vhodnych pracovnikl pro zapojeni do pilotniho projektu
- Navrh a Uprava smérnic pripadné pracovnich smluv

- Realizace $koleni pro pracovniky a management
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- Zajisténi ndkupu a instalace potfebného vybaveni
- Poskytnuti kontinudlni podpory pracovnikim v novém rezimu prace

- Monitoring a vyhodnoceni pilotni implementace

Stejné jako u plné implementace je mozZné si zvolit jen jednotlivé Casti pripadné zaménit

jejich poradi podle charakteristiky organizace a aktualni situace.

12.2.1 Sestaveni realiza¢niho tymu

Vyuziti realizacniho tymu vyplyva z podstaty zavedeni prace na dalku jako zmény. Tuto zménu je
mozné fidit jako projekt a vtom pfipadé pouzit projektového manazera a projektového tymu.
Dlavodem pro sloZeni realiza¢niho tymu z vice pracovnikll je potieba zastoupeni vsech kli¢ovych
oblasti, kterych se implementace tyka. Jedna se predevsim o fizeni lidskych zdroju, oblast IT,
dale zde mulze byt zastoupena napriklad sprava budov (v pfipadé zmén na pracovistich),

pfipadné ekonomicky nebo podobny Usek.

Doporuceni: Jako clena projektového tymu nebo sponzora projektu obsadte

nékoho z vedeni spolecnosti, aby mohl v pripadé potreby vyjednat potfebnou

spoluprdci napric oddélenimi.

12.2.2 Identifikace nakladi a prinosi v oblasti pilotniho projektu

Pro pilotni projekt je nutné vhodné vybrat naklady a pfinosy, stanovit presné zpUsob jejich
zjisténi a nasledné i vyvhodnoceni. Pfi stanovovani naklad( i pfinosl je tfeba spravné vyhodnotit
a vyloudit i vnéjsi faktory, které nesouvisi s implementaci projektu (typicky vyssi spotfeba tepla

v zimnich mésicich pfipadné vyssi nemocnost na podzim a na jare).

U jednotlivych ukazatell pfinosl i nakladl je vhodné mit k dispozici jejich delSi casovy vyvoj

pred implementaci prace na dalku. Je také nutné stanovit, v jakych obdobich budou vysledky
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vyhodnocovany a kym. Opét je vhodné mit k dispozici vétsi pocet zjisténi za delSi dobu, aby bylo

mozné identifikovat a pfipadné vyloucit statisticky vyznamné odchylky.

12.2.3 Identifikace vhodnych pracovnich mist a ¢cinnosti

Vybér pracovnich pozic, které budou zapojeny do pilotniho projektu, zasadnim zplsobem ovlivni
jeho dopad a nasledné celkovou implementaci. V pripadé volby nevhodnych mist mlze projekt
jiz v pilotni fazi skonéit nezdarem. Existuje i opacné riziko: pokud budou do pilotniho projektu
vybrany pouze pozice, které jiz v rezimu prace na dalku funguji bez vétSich problému, mize
probéhnout pilotni implementace velice hladce a vzbudit tak pfilis pozitivni o¢ekavani a zpUsobit

podcenéni situace v pfipadé plné implementace (napfiklad v oblasti Skoleni pracovnik( apod.).

Pro nasazeni do pilotniho projektu jsou dobré takové pozice, které maji definovany presné svoje
vystupy, a je tedy mozné kvantitativné méfit jejich vykon. DalSim dileZitym aspektem je snaha
zahrnout pozice, které jsou zastoupeny vice pracovniky, idedlné ¢ast z nich zahrnout do projektu
a ¢ast nechat pracovat dale v kanceldfi pro moznost porovnani. Do pilotniho projektu by nemély

byt zarazeny pouze manazZerské pozice, ale také fadovi pracovnici zastavajici riizné role.

Vybér pracovnich pozic by mél obsahovat oblasti, které pfi plné implementaci budou nejvice
zahrnuty do nového zpUlsobu prace. Do pilotniho projektu by nemély byt nasazeny soucasné
vSechny klicové pozice organizace, aby pfi ptipadnych problémech nebo pfi nevhodném

nastaveni nedoslo k ochromeni nebo omezeni ¢innosti organizace.

Doporuceni: Do pilotniho projektu nenasazujte soucasné vsechny klicové pozice

organizace. Pri pripadnych problémech nedojde k ochromeni kritickych funkci

organizace.

12.2.4 Vybér vhodnych pracovnikii pro zapojeni do pilotniho projektu
Po uspésné definici pracovnich mist zahrnutych do pilotniho projektu je tfeba stanovit kritéria
pro vybér konkrétnich pracovnik(i. Tato kritéria by méla zahrnovat konkrétni poZadavky

na schopnosti pracovnika. V pilotnim reZzimu je tfeba vybrat takové pracovniky, ktefi budou
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schopni samostatné pracovat a nadprimérné komunikovat, aby podavali konstruktivni zpétnou

vazbu na nastaveny systém.
Klicovymi pozadovanymi vlastnostmi jsou:

- Schopnost samostatného rozhodovani a feseni problému
- Velice dobré komunika¢ni dovednosti

- Disciplina a kazen

- Dobra schopnost time-managementu

- Schopnost vyporadat se s omezenym socialnim kontaktem

Samoziejmé i pro pracovniky v pilotnim reZzimu plati pozadavky na vybavenost domaciho

pracovisté s ohledem na bezpecné a ptiznivé podminky pro praci.

12.2.5 Navrh a Gprava smérnic a pracovnich smluv

Pfed samotnym zahajenim pilotniho projektu je nutno upravit interni smérnice a pfipadné
pracovni smlouvy pracovnik( tak, aby umoZiovaly praci na dalku a definovaly postupy
v jednotlivych pfipadech. S témito politikami a zménami musi byt zaméstnanci dostatecné vcas
seznameni, videdlnim pripadé se mohou prostfednictvim svych zastupcl podilet na jejich

pfipominkovani a tvorbé.

Pilotni projekt slouzi také k odhaleni nedostatkd i v oblasti nastaveni politik a nafizeni, proto je
dobré knim pfistupovat s konstruktivné-kritickym pristupem a navrhovat jejich zmény

a vylepseni.

Doporuceni: Pripadné zmény pracovnich smluv vZdy dopredu konzultujte

s odborniky a pripadné i odbory, pokud v organizaci jsou.
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12.2.6 Realizace Skoleni pro pracovniky a management

Skoleni v rdmci pilotni implementace by mélo zahrnovat oblasti zminéné v kapitole Skoleni

avzdélavani. Klicové je sezndmeni vSech zucastnénych s nastavenymi procesy, se zaklady
z oblasti time-managementu a organizace prace, oblasti komunikace na ddlku a doporuceni

pro efektivni komunikaci, zpGsoby reseni konflikt( a problému.

Pfi pilotni implementaci je tfeba, aby soucasti proskoleni byl precizni systém sbéru zpétné

vazby, kterd umozni efektivné upravit nasledujici Skoleni pro oblast pIné implementace.

DllezZitou soucdsti Skoleni v pilotnim projektu je zasazeni do kontextu celého zavadéni prace
na dalku do organizace a zddraznéni nutnosti zpétné vazby a aktivnich ndvrh( na zlepseni

celého systému od ucastnik( pilotni implementace.

12.2.7 Zajisténi ndkupu a instalace potrebného vybaveni

Soucasti pracovni ndplné realizacniho tymu je v zavislosti na uréenych pracovnich mistech
definovat, jaké vybaveni je nutné pro vykondvani prace na ddlku. Je tfeba sestavit strukturovany
seznam, ktery umozini jednotlivym pracovnikim zkontrolovat pfipadné doplnit potiebné

vybaveni.

Dllezité je rozhodnout, zda a do jaké miry zaméstnavatel zajisti nakup vybaveni pro praci
na dalku. V nékterych pfipadech je moiné nabidnout pracovnikim vybér zatizeni z pfedem
schvaleného a pfipraveného katalogu, napfiklad po dohodé s konkrétnim dodavatelem

vybaveni.

Doporuceni: Pokud je to mozné, zapojte pracovniky do vybéru vybaveni

a ndstroju. Budou s nimi vice ztotoZnéni a Iépe se o né budou starat.

Samostatnym problémem je pripojeni k internetu a zajisténi jeho dostupnosti v poZzadovanych
dobach a v pozadované kvalité. Zastupci realizaéniho tymu mohou realizovat sérii zkusebnich

videohovoru pro otestovani dostatecné kvality pripojeni pracovnikd.
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Soucdsti zajisténi vybaveni je instalace vSech potfebnych softwarovych nastroji potrebnych
pro vykon prace na dalku. Tuto instalaci by v pilotni fazi projektu bez ohledu na zkuSenosti
pracovnikl mélo provadét IT oddéleni, aby se ujistilo o spravném nastaveni a konfiguraci

pozadovanych nastroju.

12.2.8 Poskytnuti podpory pracovnikiim v novém reZimu prace

V prabéhu pilotni implementace budou pracovnici fesit problémy a plnit svoje Ukoly novym
zplUsobem, ktery mlzZe generovat nové problémy. V pribéhu pilotni implementace je vhodné
jasné definovat zplsoby reSeni problémi a odpovédné osoby za technickou a metodickou
podporu, na které se budou moci pracovnici obracet v pfipadé reseni vzniklych problému nebo
nejasnosti. Rychla odezva a okamzité reseni problém( umozni pokracovani pilotniho projektu a

nedojde k odmitnuti novych zpUsob( prace z dlivodu neporozuméni nebo nefungovani systému.

Z poskytnuté podpory by méla byt vyhotovena statistika, kterd by umoznila vyhodnotit
nejcastéjSi problémy, které bylo tfeba fesit v pribéhu pilotni implementace. Na zakladé
vyhodnoceni je pak moziné zapracovat tyto problémové situace do oblasti Skoleni a pfipravy

ostrého spusténi procesu do celé organizace.

Doporuceni: Vyberte specidlniho pracovnika/pracovniky pouze na podporu

pilotniho projektu. Tito pracovnici podpory at projdou stejnym skolenim jako

ucastnici pilotniho projektu, budou tak zndt presné parametry pilotu.

12.2.9 Monitoring a vyhodnoceni pilotni implementace
Zvolené ukazatele predevsim v oblasti ndkladl je tfeba sledovat pribézné a necekat az na jejich
finalni hodnoty. To umozZni Iépe sledovat postup implementace a odfiltruje pripadné vnéjsi vlivy,

které by mohly mit dopad na celkové vyhodnoceni pilotniho projektu.

V souladu s pfedem stanovenymi kritérii a s prihlédnutim ke zpétné vazbé od pracovnikl je
tfeba vyhodnotit pilotni implementaci, kriticky zhodnotit jeji pfinosy i naklady a stanovit tak

doporuceni pro plnou implementaci.
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V pfipadé, Ze se v prGbéhu pilotni implementace identifikuje velké mnozstvi oblasti, které
potfebuji optimalizaci nebo jiné nastaveni systému, je vhodné po zapracovani Uprav pilotni

provoz jesté jednou zopakovat, aby doslo k provéreni provedenych zmén v praxi.

Doporuceni: V ramci komunikace urcete a predstavte osobu, za kterou se mohou

pracovnici prijit zeptat na jakékoliv aspekty prdace na ddlku, a pokud je to mozné,

stanovte ji i ,ordinacni hodiny”. Tim umoznite pracovnikiim bez obav se zeptat

a nevznikne prostor pro famy a nepodloZené teorie.

Veskeré vystupy i na né navazané zmény a rozhodnuti je tfeba zdokumentovat a pro ptipadné
budouci poufZiti systematicky uchovat, aby bylo mozné se v rdmci procesu evaluace k danym

zjiSténim vracet a pfipadné na né navazovat.

12.3 PIna implementace

PInd implementace zahrnuje postupny prechod do rezimu prace na ddlku vSech pracovnikd,
u kterych je to mozné. Hlavnim doporucenim predevSim pro organizace s vétSim poctem
zaméstnancl je neprovadét implementaci skokové, ale postupné. Pro postupnou implementaci
je tfeba sestavit harmonogram a sezndmit s nim vSechny zlu¢astnéné a vedouci pracovniky, aby

byli dostatecné a vcas informovani o probihajicich zménach.

Pfi plné implementaci je vhodné stanovit si ukazatele, podle kterych se bude vyhodnocovat jeji

uspésnost a parametry, jejichz splnéni bude dikazem dokonceni implementace.

Doporuceni: Jesté pred zahdjenim pilotniho projektu sestavte a zapiste (!!),

které parametry budou sledovdny a poslouZi k posouzeni uspésnosti projektu.

Cely systém prace na dalku je dobré pribézné sledovat a vyhodnocovat. Rozvoji pomuze, pokud
pracovnici maji moznost poddvat navrhy na zlepSeni a podnéty pro dalSi rozvoj. Vhodnym
nastrojem muze byt interni znalostni databdze nebo podobné nastroje. Pro udrZitelnost systému

je tfeba provadét opakovana skoleni a sdilet nejlepsi praktiky konkrétnich pracovnikd.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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12.4 Pripadova studie: Zavedeni prace na dalku na Méstském uradé v TrebicCi
Na Méstském uradé v Trebici byla zahajena pilotni implementace prace na ddlku od 1. 1. 2014

do 30. 6. 2014. Bylo do ni zapojeno celkem 34 zaméstnanc(li z 9 odbor( a jednoho oddéleni.

Aktivné praci na dalku vyuzivali zaméstnanci nejcastéji jednou tydné, v pribéhu pilotniho

projektu jich 23 aktivné vyuZilo celkem 253 dni prace na dalku.

Na zacatku byli vSichni zdjemci proskoleni na rizika prace zdomova BOPZ a pouceni o
bezpecném pouzivani IT zdomova. Pfednostné k vykonu prace pouzili prostfedky poskytnuté
zaméstnavatelem (notebook, mobilni telefon). Pracovnikim byl zprovoznén vzdaleny pfistup

na sluZzebni email prostfednictvim zabezpeceného pfipojeni pres internet.

Byly nastaveny 3 zakladni podminky: ¢innost pracovnika umoznuje jeji vykon mimo pracovisteé,
zaméstnanec sam ma zdjem a s vyuzivani prace na dalku zaméstnancem souhlasi pfimy

nadfizeny.

K zakladnimu nastaveni patfi i zplsob zadavani a kontroly prace. PouZivaly se dva zpUsoby:
formou dokumentu predlozil zaméstnanec plan cinnosti a Ukold a ndsledné vykaz Cinnosti
skute¢né odvedenych; v druhém pfipadé nadfizeny ukoly klasicky pfimo zadaval podfizenym

a kontroloval jejich splnéni.

Pilotni projekt vyhodnotili zaméstnanci takto:

- 25% Mam vétsi klid na praci

- 25% Umozni mi to sladit pracovni a osobni Zivot

- 19% Udélam vic prace a pracuji efektivnéji

- 15% Pfindsi mi to Uspory (¢as, naklady na cestovani)

- 13% Mam moznost dokoncit pracovni ukol v terminu i pfi mensi zdravotni indispozici
Pilotni projekt byl vyhodnocen jako uUspésny, po pilotnim projektu byla vytvofena vnitini
smérnice pro praci zdomova a moznost vyuzZiti prace z domova za splnéni tfi vySe uvedenych

podminek byla nabidnuta vSem pracovnikim.

Ke konci fijna 2014 praci na dalku vyuZivalo 37 zaméstnancl Méstského uradu v Trebici.

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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13 Udrzitelnost a rozvoj systému prace na dalku

Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Proc ajak sbirat a vyhodnocovat zpétnou vazbu od zaméstnancl?

e Jak nejlépe se systémem seznamit nové zaméstnance a naucit je vSe podstatné?

o Jak cely systém prace na dalku ddle rozvijet a udrzovat?

Systém prace na dalku je komplexnim systémem, ktery zahrnuje fadu cinnosti a proces(
organizace. Pro jeho udrzeni a dalSi rozvoj je tfeba systematického ptistupu a kontinualni snahy

o jeho vylepSovani.

13.1 Vyhodnocovani a zpétna vazba

Prvnim zdrojem informaci o fungovani systému a moznostech jeho dalSiho rozvoje je pribéziné
vyhodnocovani pfinosu systému. Je mozné sledovat prubézné ukazatele, vybrané jiz pfi pilotni
implementaci, ale stejné tak je mozné pocty ukazatel(l snizovat i dalSi ukazatele pridavat. Je tak
mozné urcit, zda prdce na ddlku prinasi organizaci ocekdvané pftinosy, pripadné ve kterych

oblastech je moZné na nich vice pracovat.

Klicovym prvkem je zpétna vazba od samotnych pracovnikll. Pfedevsim v prvnich mésicich
fungovani by mél byt zpétné vazbé na systém prace na dalku vénovan vétsi dlraz a prostor.

Na tuto oblast by mély byt také zaméreny hodnotici pohovory jednotlivych pracovnikua.

Vhodnym nastrojem pro sbér zpétné vazby jsou adresné nebo anonymni dotazniky mezi
pracovniky, které mohou slouZit k vyhodnoceni systému a soucasné ke sbéru podnétl

a podkladl pro jeho dalsi rozvoj a lepsi fungovani.

13.2 Nastup novych zaméstnanct
ProtoZe prace na dalku zdaleka jeSté neni béZznou zaleZitosti, je tfeba vénovat velky ddraz na jeji
prezentaci u nové prichozich zaméstnancu. Tito zaméstnanci musi byt proskoleni (jak je popsano

v kapitole Skoleni a vzd&lavani), je dileZité vysvétlit jim roli prace na dalku ve strategii i kultufe

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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organizace. Pro sZiti novych pracovnikQ sfiremni kulturou a jejim fungovani je vhodné
pracovniky nejprve nechat pracovat v prostordch zaméstnavatele a po urcité dobé, kdy se

dostatecné osvéddi, je mozné je presunout do rezimu prace na dalku.

Zpétnd vazba a dostatek informaci a zdlvodnéni je pro nové pracovniky v systému préace
na dalku velice dllezitd a mlzZe usnadnit jejich zafazeni a spravné vyuziti systému préace

na dalku.

Velkou roli hraje vnimani formalni a neformalni kultury a rychlost jejiho pochopeni
a ,vstifebani“. Novym pracovnikim muzZe pomoci ptifazeni ,mentora“ — zkuseného kolegy, ktery
je provede prvnim pracovnim obdobim a umoini jim zeptat se na nejasnosti arychle se

zorientovat v prostfedi organizace nejen ve vztahu k prdci na dalku.

13.3 Rozvoj systému prace na dalku

VyuZiti a rozvoj prace na dalku ma svoje misto vramci podnikovych strategii. Protoze se
problematika prace na dalku nachazi na rozhrani procesq, technologii a fizeni lidskych zdroju, je
vhodné ji definovat samostatné vcéetné konkrétnich strategickych cili. Na zakladé strategickych
cilG se stanovi plany k jejich dosazeni. Diky tomu muUZe organizace nastavit cile na nékolik let

dopredu.

Pro rozvoj systému prace na dalku je vhodné vyhodnocovat podnéty od pracovnikli a aktivné
zkoumat dostupné a nové se objevujici moznosti jak v oblasti technologii, tak v oblasti legislativy
apod. Pfi vyraznéjSich zméndch organizacni struktury, procest nebo pfi vyraznych zménach

organizace je tfeba zvazit vSechna hlediska prace na dalku a provést pripadné zmény.

Dobrym nastrojem pro rozvoj prace na dalku je sdilend databaze zkuSenosti jednotlivych
pracovnikl, ve které vyclenite sekci vénujici se problematice prace na ddlku. To umozni
jednotlivym pracovniklim navzajem se ucit a inspirovat z priklad(i dobré praxe ostatnich kolegu.
Pro odpovédné osoby spravujici systém prdce na dalku tato databdze poskytne prehled

nejcastéji feSenych témat a podnétl pro zlepseni.

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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Jaké otazky zodpovi tato kapitola?

e Co ndam metodika neprozradila?

e Je moZné se nékde dozvédét vic, ziskat odpovédi na konkrétni dotazy?

e Kam dal, aZz zavru tuto metodiku?

Prace na dalku je novy zplsob vykonu pracovnich ¢innosti, ktery pfindsi vyhody pracovnikiim
i organizacim. Pfi sprdvném nastaveni pfindsi zvySeni produktivity organizace, snizeni naklad(
a zvySeni konkurenceschopnosti. U pracovnikd jsou nejvyraznéjsi vyhody v Uspore ¢asu a s tim
spojenych financi, vyznamné dopady ma prace na ddlku v oblasti sladovani pracovniho

a osobniho Zivota a na celkovou spokojenost pracovnikd.

V dnesni dobé je dostupnd fada technologii, které praci na ddlku usnadnuji. V nasem prostiedi
je to jiz velice rozsirené vysokorychlostni pripojeni k internetu, velké rozsiteni osobnich pocitaca
a notebooku ve spojeni s obecnymi znalostmi obyvatel o jejich vyuZiti. V oblasti softwarového
vybaveni je mozné si vybrat nejen nastroje poskytované zdarma, ale i mezi fadou komerénich

nastroju. Existuje dokonce moznost vyuZiti celych online kancelafi s fadou nastroja.

Prace na dalku je moderni zplsob prace, ktery pfi spravném vyuZiti prinasi velké vyhody
zaméstnancm i zaméstnavatelim. V nasledujicich letech bude s vysokou pravdépodobnosti
dochdazet kjeho dalSimu rozsSifovani a budeme se snim stdle vice setkavat. Predevsim
v legislativni oblasti dojde zajisté k regulacim a zpresnénim této oblasti. Véfime, Ze prace
na dalku se postupné stane béinym zplsobem vykondavani pracovnich cinnosti velké casti
pracovnikl a umozni firmam dosahnout vyssi konkurenceschopnosti pfi sou¢asném snizeni

naklad(l a zvySeni spokojenosti a produktivity svych pracovnika.

Koordinac¢ni centrum prace na dalku Trebic¢ | pracenadalku.trebic.cz
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15 Dalsi zdroje informaci

V oblasti prace na dalku vznika fada novych elektronickych ¢lankd i novych knih. V této kapitole

jsou uvedeny jen nékteré aktudlni zdroje informaci.

15.1 Literatura
15.1.1 Ceska
Prace na dalku | Jak chytfe zvysit konkurenceschopnost organizace (Michal Martoch,

Pracenadalku.cz)

Prvni komplexni kniha o praci na dalku v cestiné, kterd pokryva vSechny hlavni oblasti
od zdkladnich charakteristik, pfes technologie a moZnosti vyuZiti, typické problémy i vyhody
a pfinasi fadu konkrétnich pFikladd ze zahraniéi i Ceské republiky. Jako ebook je tato kniha

dostupna i zdarma na portalu www.pracenadalku.cz

Rizeni vzdalenych pracovnik@ | Kdy a pro¢ prace na dalku (ne)funguje (Michal Martoch)

Kniha se zamérenim na vedouci pracovniky a doporuceni v oblasti fizeni vzdalenych tym{
i jednotlivcli. Kniha vznikla ve spolupraci s Koordinaénim centrem prdce na dalku v Trebici a je

zdarma dostupnad v tisténé i elektronické podobé na http://pracenadalku.trebic.cz

Cas pro zménu | ... k rovnovaze prace a soukromi (Blanka Junova, Pracenadalku.cz)

Kniha zamérend na problematiku vyvazeni osobniho a pracovniho Zivota a popis zakladnich
moznosti v oblasti flexibilnich forem prace a také moZnosti prace na dalku. Uvadi vyhody
pro pracovniky i zaméstnavatele. Stejné jako predchozi je i tato jako ebook dostupna

na www.pracenadalku.cz

15.1.2 Zahranic¢ni
The Teleworking Handbook | 4th edition (Alan Denbigh, The Telework Association)

Praktickd a velmi podrobnd pfirucka implementace prace na dalku do prostfedi firem

i jednotlivcll. Je vydavana a pravidelné aktualizovana The Telework Association. Je dostupna

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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¢lenim této asociace vramci jejich Clenstvi; ¢lenem se mohou stat jednotlivci i organizace

z celého svéta. Vice informaci Ize najit na www.telework.org.uk

Future Work (Alison Maitland, Peter Thomson)

Kniha nastifnujici moznosti a predpokladané smérovani vyvoje zpUsobll prace, role prace
v lidském Zivoté a moZnosti a nové cesty spoluprace jednotlivcli i tym(. Predklada alternativy
vyuziti prace na ddalku v souladu s rozvojem technologii i fungovani a pozadavk( organizaci.

Ukazky a dalsi informace jsou k dispozici na www.futureworkbook.com

Prace na dalku (Jason Fried, David Heinemeier Hansson, 37signals)

Jednoduchd a udernd kniha zabyvajici se hlavnimi body prace na ddalku. Kazdy z problému
demonstruje na konkrétnim feseni v praxi, které pouzili autofi ve své vlastni firmé. Diky ¢lenéni
na minimalistické kapitoly se dobfe ¢te i pouziva v praxi, i kdyz néktera specifika plati pouze
pro USA. Kniha byla vyddna v c¢eském jazyce nakladatelstvim Jan Melvil Publishing -

www.melvil.cz

15.2 Webové stranky

http://pracenadalku.trebic.cz

Domovska stranka projektu ,Vybudovani Koordinacniho centra prace na dalku v Trebici“.
Obsahuje ¢lanky, analyzy, metodiku, videozaznamy z webinaf( a software pro podporu prace

na dalku. VSe zdarma.

www.pracenadalku.cz

Projekt Pracenadalku.cz nabidl zdarma webinare, ebooky a zajimavé ¢lanky a aktuality z oblasti

prace na dalku.
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www.telework.org.uk

Domovska stranka The Telework Association. V angli¢tiné obsahuje velké mnoiZstvi clank(

a informaci k problematice prace na dalku ve Velké Britanii.

www.anywhereworking.org

Stranka v anglictiné obsahujici pfibéhy a konkrétni ukdzky moznosti prace odkudkoli.

www.workwiseuk.org

Domovska stranka britské organizace zamérujici se nejen na praci na dalku, ale také na rdzné
formy flexibilnich pracovnich uvazka.

http://pracujtenadalku.hodonin.eu

Portal Koordinaéniho centra prace na dalku v Hodoniné s dostupnymi materidly a doporucenimi
predevsim smérem k zaméstnavatelim.

droje informaci
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16 Piilohy

16.1 Priloha ¢. 1: Navrh interni smérnice spolecnosti - prace na dalku
1) Definice pojml
a) Prdce na dalku je chapana jako prace mimo pracovisté zaméstnavatele vykonavand

zaméstnancem v souladu s jeho pracovni smlouvou.

2) Zakladni ustanoveni
a) Préce na dalku nemUze byt zaméstnavatelem zaméstnanci natizena ani k ni zaméstnanec
nemuze byt nucen.
b) Zaméstnavatel nemusi vyhovét Zzadosti zaméstnance o vykon prace v rezimu na dalku.
c) Zaméstnanec ma prdvo navrhnout zaméstnavateli zplisob a podminky vykonu své prace

v rezimu na dalku a zaméstnavatel ma povinnost tento navrh zvazit.

3) Misto vykonu préace
a) Zameéstnanec bude vykondvat pro zaméstnavatele sjednanou praci na adrese domaciho

pracovisté, domaci pracovisté neni pracovisté zaméstnavatele.

4) Rozvrieni pracovni doby
a) Zameéstnanec je opravnén si v ramci vykonu prace z domaciho pracovisté zvolit sdm
zacatek, popripadé i konec své pracovni doby v jednotlivych dnech. Zaméstnavatel tak

nebude zaméstnanci rozvrhovat jeho pracovni dobu.

5) Dosazitelnost zaméstnance a komunikace se spolupracovniky
a) Zaméstnanec ma povinnosti zajistit svou dosaZitelnost ze strany svych spolupracovnikd,
zaméstnavatele a zdkaznik( v pribéhu obvyklych pracovnich hodin zaméstnavatele (tedy

od HH:MM do HH:MM).

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz
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b) Zaméstnanec je povinen informovat svého vedouciho XYZ (pfipadné i dalsSi osoby jim

c)

uréené XYZ) o plnéni svéfenych pracovnich ukoll alespon jednou tydné, a to osobné
nebo prostrednictvim e-mailu (dle pokynu vedouciho). Zaméstnanec je také povinen bez
zbytec¢ného odkladu informovat e-mailem nebo telefonicky svého pfimého nadtizeného
o plnéni svérenych pracovnich ukold, kdykoli k tomu bude vyzvan.

Zaméstnanec je povinen Ucastnit se pldnovanych porad &i pracovnich setkani alespon
jednou tydné nebo je-li stanoveno v jiném terminu, a to osobné nebo prostfednictvim
Skypu, telefonu (dle pokynu zaméstnavatele nebo vedouciho pracovnika XYZ).
Zameéstnanec je také povinen ucastnit se jinych neZ planovanych porad ¢i pracovnich

setkdni, kdykoli k tomu bude nadfizenym pracovnikem zaméstnavatele vyzvan.

6) Sprava svéreného vybaveni a zafizeni

a)

b)

c)

Veskera vypocetni technika, komunikaéni zafizeni, software, ndbytek, ochranné pracovni
prostiredky nebo jiné predméty, které slouzi k wvykonu prace zaméstnance a
zaméstnavatel tato zafizeni svéfuje zaméstnanci k vykonu sjednaného druhu prace z
domaciho pracovisté na zakladé uzavieni dohody o odpovédnosti ve smyslu § 252
zakoniku prace (hmotnd odpovédnost) nebo dohody o odpovédnosti za ztratu svéfenych
predmétld ve smyslu § 255 zdkoniku prace a pisemného potvrzeni o prevzeti téchto
hodnot.

Zaméstnanec je povinen radné hospodafit s prostredky svéfenymi mu zaméstnavatelem
k vykonu prace z domdciho pracovisté a streZit a ochranovat majetek zaméstnavatele
pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim. Skody vzniklé na svéfenych prostiedcich
je zaméstnanec povinen stanovenym zplsobem ohldsit zaméstnavateli. V pfipadé
skoncéeni pracovniho poméru zaméstnance, pfipadné vykonu prace z domaciho
pracovisté, je zameéstnanec povinen svéfené prostfedky zaméstnavateli vratit ve stavu, v
jakém je prevzal, s pfihlédnutim k obvyklému stupni opotfebeni.

Pro vykon prace bude zaméstnanec vyhradné pouZivat zatfizeni a vybaveni poskytnuté

mu k tomuto Ucelu zaméstnavatelem.

Koordinacni centrum prace na dalku Trebic | pracenadalku.trebic.cz

b ‘ Kapitola: PFilohy



PR orERACNI PROGRAM m PODPORUJEME
fmomy ﬂ LIDSKE ZDROJE &l \/AS| BUDOUCNOST
- EVROPSKA UNE

AZAMESTNANOST  #EC05E"™" wwwesfercz

ford v CR

7) Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
a) Zameéstnanec je povinen i v reZzimu prace na dalku dodrZovat vSechna opatfeni a postupy
stanovené pro BOZP v bézné pracovni Uprave.
b) Zaméstnanec je povinen vyplnit pfilohu ,,Kontrola bezpecnosti domaciho pracovisté” a tu

aktualizovat kazdé 3 mésice, po aktualizaci ji pak pfedlozit vedoucimu pracovnikovi XYZ.

8) Ochrana informaci
a) Zameéstnanec je povinen pfijmout takova opatieni a zachovavat takové postupy, aby byla

zajisténa ochrana obchodniho tajemstvi, davérnych nebo vyhrazenych informaci

zaméstnavatele.

9) Kontrola pracovnich podminek na pracovisti
a) Zameéstnanec je povinen umoznit kontrolu pracovnich podminek na pracovisti a aktivné
spolupracovat na odstranéni pripadnych nalezenych nedostatkd.
b) Zaméstnavatel vykona kontrolu pracovnich podminek na domacim pracovisti
zaméstnance nasledovné:
i) Zameéstnavatel informoval zaméstnance o této kontrole minimalné 5 tydnd predem.
ii) Zaméstnanec kdatu kontroly predlozi aktudlni formular ,Kontrola bezpecénosti

X

domadciho pracovisté” ne starsi nez 4 tydny.
iii) O prabéhu kontroly bude vypracovan zapis, ktery podepiSe zaméstnanec i zastupce

zaméstnavatele provadéjiciho kontrolu.
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