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Predmluva

s Trebic

@g Koordinacni centrum
‘.‘ prace na dalku

Meésto Trebic realizuje od roku 2012 projekt Koordinacniho centra prace na dalku, jehoz
cilem je kromé jiného také propagace prace na dalku. V rdmci poradenské ¢innosti centra
se nam zacaly hromadit dotazy a poZadavky zaméstnavateld, ktefi se rozhodli zavadét
praci na dalku nebo praci z domova do svych organizaci. Nejcastéji kladené otdzky se
tykaly zaddvani, kontroly a odménovani vzdalené prace a s tim souvisejicich vyssich
narokd na fizeni vzdalenych pracovnik@. Casto se objevovaly dotazy, jak fesit nejriznéjsi
problémy vzniklé pfipraci na dalku. Prdvé mnoZstvia rlznorodost dotazl se staly hlavnim
impulsem pro vznik této knihy, kde naleznete odpovédi nejen na uvedené otazky.

Pro jeji napsanijsme oslovili Michala Martocha, autora vibec prvni knihy o praci na dalku
v Ceské republice a odbornika na tuto problematiku. Ten umi kompetentné zodpovédét
dotazy zaméstnavatel( i pracovnik(. PFi své praci vychazi nejen ze zahrani¢nich dobrych
praktik pro praci na dalku, ale pfedevsim ze svych osobnich zkusenosti s vedenim tym
vzdalenych pracovnik( v rizné velkych spolecnostech, od malych firem aZ po nadnarodni
korporace. Navic sdm pracuje na dalku i z domova jiZ fadu let.

Vérime, Ze vam kniha poslouzi jako zdroj kvalitnich informaci pro rozvoj vasi organizace
a pomuUZe vam lépe fidit vase zaméstnance nejen pfi praci na dalku.

Marie Cernd, mistostarostka mésta Trebi¢, 1. 6. 2014
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let jsem pUsobil v nadnarodnich organizacich v rdmci jejich ¢eskych pobocek,

kde jsem jako ¢len virtualnich tymu spolupracoval s lidmi z celého svéta, které jsem
nikdy fyzicky nevidél. Zde jsem mél unikatni moznost porovnat vyhody a nevyhody
tradi¢ni prace v kanceldfi a prace na dalku. Za tu dobu jsem se setkal s fadou
probléml, jeZ jsme byli nuceni s kolegy vyresit vzdalené, protoze jsme neméli jinou
moznost. Ano, mozna by nékteré z nich Sly fesit pfi osobnim setkani |épe. Vyrazné
vice véci bychom ale bez podpory vzdalené prace nikdy nedokazali zrealizovat.

S Cistym svédomim mohu fici, Ze to, co jsem diky praci na dalku ziskal, at uZ jako konzultant,
manazer, ¢i pozdéji podnikatel, mnohonasobné predci vSechny problémy a ztraty,
kterym jsem za tu dobu musel Celit. | proto jsem velky obhajce prace na dalku,

a dokud mé fakta nepresvédci o opaku, vidy jim budu. Na druhou stranu jsem
pracoval vyhradné v kancelafich véetné open space tolik let, Ze dokdzu silné vnimat
pfinosy i nedostatky obou smérd.



V tomto kontextu vnimam jako idealni feseni kombinaci obou pfistupl — vsichni
pracovnici organizace by méli mit moznost pracovat tam, kde je to v dany okamzik
pro né i pro zaméstnavatele nejlepsi, a soucasné by méli byt vedeni kulturou
organizace k tomu, aby dokazali sami, bez nutnosti direktivnich zdsah( ze strany
nadfizeného, zvolit ono vhodné misto. Tedy pokud potiebuji byt v tymu, sejdou se
fyzicky v kancelati. Naopak potrebuji-li klid, pracuji tfeba z chalupy nebo z domova.

Tato kniha by méla byt predevsim o tom, jak praci na dalku zvladnout bez ztraty
kyticky. Jak efektivné fidit nebo jesté |épe vést vzdalené pracovniky k tém nejlepsim
vysledk(im a jak eliminovat rizika a problémy prace na dalku, s nimiz se setka dfive
¢i pozdéji kazdy, at uz v roli nadfizeného, nebo podfizeného.

Cilem knihy neni prezentovat praci na dalku jako jedinou spravnou moznost. Cilem je
ukazat, Ze prace na dalku a prace z domova je plnohodnotnou soucasti ,,pracovniho
mixu“ a s praci v kancelafi se mdzZe vyborné doplriovat, pokud chceme, aby zaméstnanci
byli co nejproduktivnéjsi a soucasné i co nejspokojené;jsi. Jak moc se mi to podafi,
muZete sami kriticky posoudit po jejim precteni.

V nasledujicim textu budu psat prevaziné o praci na dalku a praci zdomova. Jak to
funguje v kancelafi, si umi predstavit kazdy a velice dobfe zna jednotlivé prfednosti

i nedostatky. BohuZel prace na dalku nebo z domova je v mnoha firmach zbytecné
perzekvovdna — manazefi s ni neumi efektivné naloZit a zaméstnanci ji mohou mylné
povazovat za dovolenou. | proto omluvte jakékoliv poznamky, které by ve vas vytvarely
pocit, Ze pristupuji k praci v kancelafi pfilis kriticky. VSe md jednoduse své prednosti

i nedostatky a je na kazdém z nas vytézit z toho maximum.



2. Kdy a pro¢ prace
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na dalku (ne)funguje

Prace na dalku je dlouhodobé ovéreny koncept, ktery funguje po celém svété.

Jako dikaz by mél stacit pohled na zpUsoby spoluprace a komunikace v nadnarodnich
firmach — predevsim v jejich mezinarodnich tymech. Ty propojuji velice ucinné
jednotliva centra, pobocky ¢i tovarny do celofiremni sité. Bez podpory virtudlnich
tyml, jeZz komunikuji pres videokonference, rutinné chatuji nebo sdileji data

a informace v cloudu, by v dnesni dobé korporace viibec nemohly fungovat. Absence
vzdalené komunikace by rovnéz vedla k vyrazné ztraté produktivity. | kdyZ jsou e-mail
a béziny telefon stale nejpouzivanéjsimi technologiemi pro komunikaci na dalku,

tak orientace vyhradné na jejich uZivani aZ na vyjimky nemuze zabezpecit plny
komfort a efektivitu spoluprace.

Trosku jinak je tomu u prace z domova. | kdyz prace z domova jako koncept funguje

a organizacim i jejich zaméstnanclm poskytuje celou fadu pfinosd, tak je nutné zminit
i to, Ze neni vhodna pro kazdého. Stale existuje rada lidi, ktefi na praci zdomova zatim
nejsou pripraveni a potiebuji zménit své pracovni navyky. Bez toho to bohuzel nepujde.



Praci na dalku ve svém $ir$im pojeti by se oviem nemél branit nikdo. Uspory ¢asu
a nakladl jsou natolik vyznamné, Ze maji pfidanou hodnotu pro kazdou organizaci.
Pokud se takovy zatvrzely odplrce v organizaci pfece jen najde, je na povaZenou,
jak s nim nalozit a jestli by v ni mél i naddle setrvat.

Slovnicek pojmui:

Prace na dalku Prace z domova

Prace na délku (teleworking, telecommuting) — Vyjadfuje zpUsob préce, kdy jednotlivi
spolupracovnici nejsou fyzicky pfitomni na jednom misté. Je pfinosna pro vsechny
druhy organizaci. Pro vzdalenou komunikaci a spolupraci v redlném case pouzivaji
vSichni zucastnéni informacni technologie. Praci mohou vykonavat napfiklad

z kancelare organizace, ptimo od zakaznika, z coworking centra, z vlaku, autobusu
nebo auta, z hotelu (i letisté, z restaurace nebo kavarny, z parku, zahrady nebo

z domova. Jednoduse z jakéhokoliv mista na svété, které danému pracovnikovi

a aktudlnim okolnostem nejlépe vyhovuje nebo to vyZaduje urcita situace.

Prace z domova (homeworking, home office) — Patfi do podmnoziny prace na dalku.
Jedna se o docasny nebo trvaly zplsob prace v domacim prostredi pracovnika —

v domaci pracovné, v pracovnim kouté, na terase ¢i v zahradé. Pracovnik komunikuje
a kooperuje se svymi kolegy, nadfizenymi nebo podfizenymi v redlném case s vyuZitim
informacnich technologii. Praci z domova nelze aplikovat u vSech profesi. Také neni
vhodnad pro kazdého pracovnika — zaleZi na jeho motivaci, domécich podminkach

a znalosti technologii.

Poznamka: Pro pfipadné zdjemce o fakta potvrzujici funkénost konceptu prace

z domova Ci prace na dalku odkazuji na mou knihu Prace na dalku — Jak chytre zvysit
konkurenceschopnost organizace [1 — ke staZeni bezplatné na www.pracenadalku.
cz/ebook]. Zde jsem zminil celou fadu zahrani¢nich prizkuma a studii, které to
potvrzuji. V této publikaci se z pochopitelnych divodd nechci opakovat.
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V ¢em je tedy ten zakopany pes, ktery stéle podporuje fadu vedoucich pracovnik(
v nazoru, Ze prace na dalku ani prace z domova nemuze fungovat?

Hlavni prekazka se odviji od tradi¢niho pojeti prace v kancelafi. Pfed primyslovou
revoluci v 18. stoleti existovalo jen velice malo profesi vykonavanych na jiném misté
nez v domdcim prostredi pracovnika. Lidé Zili své Zivoty, do nichZ prirozené patfila
prace i odpocinek. To vSe bylo vzajemné propojené. Pfichodem primyslové revoluce
se ale situace zcela obratila. Zavadénim hromadné vyroby a pozdéji automatizace

se naprosta vétsina praci presunula na externi pracovisté. Nejdrive do tovaren a pozdéji

s nastupem sluzeb i do kanceldti. Tento stav se po nékolika generacich stal standardem,
aZz jsme jako lidstvo zapomnéli, co nam bylo dfive prirozené. Teprve relativné nedavno,
s nastupem informacnich technologii, se situace natolik zménila, Ze mizZeme opét
zacit premyslet jako nasi predkové. Znovu objevovat cesty, jak zit Zivot, do kterého
prirozené patfi prace i odpocinek ve vyvazené formé s ohledem na potieby rodiny

i firmy. A to nejlépe na misté, jez je naSemu srdci nejblizsi. Je to bohuzel davno
zapomenuta oblast a zplsoblm Ucinné aplikace do nasich Zivotl se musime opét
naucit. Tolik k romanticko-historickému pojeti nefunkénosti prace na dalku.

Nyni pridejme Spetku pragmatismu.

Realita je nejcastéji takova, Ze senior vedouci pracovnik pracujici cely Zivot v kancelari

si jen stézi umi predstavit vSechny pfinosy, které jemu i celé firmé plna podpora prace

na dalku prinasi. Navic, v mnoha pfipadech timto zplsobem neumf pracovat produktivné.
V podstaté se neni ani ¢emu divit. Byt cely Zivot zavieny mezi zdmi kancelafi s pevnou
pracovni dobou ,,od do” (doplrite si libovolny ¢as) je Uplny opak toho, co si Zada dnesni
doba: byt schopen podavat ty nejlepsi vysledky zcela nezavisle na misté a ¢ase. Nékolik let
jiz dokonce neexistuji ani technologické prekazky, jez by tomuto konceptu flexibilni prace
pro 21. stoleti branily ¢i jej zpomalovaly a na které by se mohl tradi¢ni manazer vymlouvat.
Lidsky faktor jako prekazka pokroku ovsem stdle pretrvavd a dovolim si fici, Ze nez dojde

k jeho pIné transformaci, tak to mlze trvat i celou generaci.

Doba se ale rychle méni a mlada generace vidi svét presné takovy, jak by mél byt vniman

s ohledem na technologické moznosti. Potvrzuje to i nedavno provedena studie spole¢nosti
Cisco mezi 3 000 studenty a mladymi profesionaly. Ta zjistila, Ze 40 % dotazovanych

by spise pfijalo nizsi plat vyménou za vétsi flexibilitu nez vyssi plat za mensi flexibilitu.
Flexibilitou bylo v této studii mysleno: moznost pracovat odkudkoliv, vlastni vybér
hardwarovych zafizeni pro praci, neomezeny pfistup na socidlni média apod. [2]
Dovedete si predstavit, Ze by z vlastni vile témér polovina dnesnich 40-60letych
vedoucich pracovnik(l byla ochotna obétovat ¢ast svého platu a vyménit jej za flexibilitu?
Ja zatim ne. Co ale neni, mlze byt.



Vratme se viak k plvodni otazce: Kdy prace na dalku funguje a kdy naopak nefunguje?

Jiz pfi jejim vyiceni je nutné si uvédomit, Ze tradicni organizace s kancelaremi

v jedné budové podporuje praci na dalku, aniz by o tom védéla. Staci se zamyslet,
jak komunikuji mezi sebou jednotliva oddéleni, tymy ¢i jednotlivci. Rada lidi, misto
aby se zvedla ze Zidle a zasla na prochdazku o patro nize, radéji zvedne telefon
nebo pouZije e-mail a vSe potfebné vyridi bez cestovani (vytahem, chizi

po schodech nebo po chodbé). Neni tedy vibec vyjimecné, aby se dva lidé vzdaleni
vzdusnou carou jen nékolik desitek metrd, ktefi spolu ve firmé denné spolupracuiji,
vidéli osobné pouze jednou za tyden ¢i mésic. Jesté Castéji na dalku probiha
komunikace mezi vzdalenymi pobockami jedné organizace nebo se zakazniky

¢i dodavateli. V téchto pripadech se lidé potkavaji fyzicky jen naprosto minimalné.
Pfitom v nich vibec nevznika pocit nedtvéry, i kdyZ na kolegu nebo podfizeného
pfimo nevidi. AZ na vyjimky si pfirozené davéruji a vse funguje bez probléma.
Uplny opak oviem nastava, kdy? se zmini prace z domova. Tam se ¢asto operuje

s mytem, Ze lidé pfi praci zdomova nepracuji, protoze nemaji pfimy dohled.

Jak by mélo byt z vySe uvedeného patrné, je to pouze o uhlu pohledu, prekroceni
starych paradigmat a hledani zpGsobd, jak spolupraci mezi lidmi trvale zlepSovat

a rozvijet, at uz probiha v kancelafi, ¢i mimo ni.

Dalsi zastaveni bych udélal u skupiny obchodnich zastupct. Z hlediska prace na dalku
je to obor naprosto ukazkovy, a to hned v nékolika oblastech. Néjaké obchodniky

ma témér kazda komercni organizace. Vétsina obchodnik( bydli a pracuje ve svém
regionu. Pracuji z domova a objizdéji firemni zdkazniky. Do centraly dojizdéji pouze
na pravidelna tydenni ¢i mésicni setkani. Po celou dobu, kdy obchodnici pracuji
vzdalené a jsou mimo kanceldre, museji efektivné komunikovat se zakazniky

i spolupracovniky. Vétsina firem ma zavedené funkéni procesy, jez tento zpUsob
prace umoznuji i presto, ze praci zdomova oficidlné nepodporuji. Schvalné, zkuste se
zamyslet, jak jsou na tom obchodnici ve vasi organizaci? Také pracuji na dalku nebo

z domova, aniz byste si to uvédomovali?

Druhé pouceni z oblasti typického fungovani obchodnikl vychazi z metod jejich
odmeénovani. Jak kazdy jisté vi, obchodnici pracuji standardné za provize.

Pokud ne zcela, tak tvofi pfinejmensim vyznamnou ¢ast jejich mési¢ni/roéni
odmeény. Tim je dana existence jasného vztahu mezi vysledkem a odménou.

| proto se obchodnikdim ve firmach bézné dlivéfuje a nedochazi na obecné urovni
ke zpochybriovani jejich vykonnosti. Zplsoby odménovani obchodnikl se ve vétsiné
firem stdvaji péknym internim prikladem, dle kterého mohou manazefi hledat
inspiraci pro odménovani lidi, nejen pro praci na dalku nebo z domova. Jak na to,

si ukdzeme v kapitole o fizeni a odménovani lidi na dalku.
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Pravé neschopnost fady manazerd definovat vysledky i u jinych profesi a ty efektivné
méfrit patfi mezi situace, kdy prace zdomova nemusi fungovat zcela podle ocekavani.
Pokud vztah mezi vysledky a odménou nefunguje pfi praci v kancelari, tak ve skute¢nosti
nemzZe fungovat ani v pfipadé prace zdomova! A plati to samoziejmé i naopak.

Rada manazer( si jen stéi pFipousti, 7e existuje tisic a jeden zp(isob, jak se v kancelafi
vyhybat praci, tkolim a zodpovédnosti, aniz by si toho jako $éfové vsimli. Jen se
zeptejte svych podfizenych po par sklenicich vina na vanoc¢nim vecirku, jaké jsou
nejosvédcenéjsi triky, jak uniknout zadanému ukolu nebo se tvafit jako nejvytizenéjsi
pracovnik roku a pfitom sedét s nohama na stole.

Témito nékolika ptiklady jsem chtél demonstrovat fakt, Ze je prace na dalku ve firmach
vedouci pracovnici jasné definovat vysledky, efektivné je méfit a kdyz naleznou cestu,
jak se zbavit vnitfniho (Casto nepodloZeného) pocitu, Ze na koho nevidi, ten nepracuje.

Mimo tyto nejviditelnéjsi nedostatky v kompetencich vedoucich pracovnikd existuji

i dalsi prekazky. Jejich opomenutim nebo ignoraci miZe dojit dokonce az ke kompletni
degradaci pfinost prace na délku. Zakladnim stavebnim prvkem funkéni prace

na dalku je odpovidajici software a hardware. Ty bud’ praci na dalku vyznamné
uleh¢uji, nebo ji svou nepfitomnosti naopak ztrpcuji natolik, Ze to i toho nejvétsiho
pfiznivce brzy ptrestane bavit.

Dalsim uskalim jsou nejrGznéjsi druhy obav. Ty se nachdzeji na strané manazerd
i zaméstnancl. Nékteré se tykaji prace na dalku obecné a jiné pouze prace

z domova. U vedoucich se jednd napfiklad o nepfipravenost komunikacnich

a organizacnich procesl organizace, obavy o naruseni firemni kultury, neochotu
prizplsobit se novym vécem, neznalost specifickych tprav zékoniku prace,
nedostatek informaci o domacich podminkach zaméstnanc(, neznalost talentu
a silnych stranek podfizenych a fadu dalSich. Na strané pracovnikl to mGze byt
nedostatek motivace k praci, pfilis dlouha pracovni doba, obava z nedlvéry
nadfizeného v dostatecny vykon pracovnika, chybéjici osobni kontakt s kolegy,
obava o povyseni ¢i zvySeni platu, neschopnost oddélit osobni a pracovni Zivot,
nedostatek prostoru na praci a jiné.

Nedostatek kompetenci Ucinné fesit uvedené problémy pak vede k neschopnosti
efektivné pracovat na délku nebo z domova. | kdyZ odstranéni téchto potizi m(ize
vypadat na prvni pohled sloZité, existuji také dvé pozitivni zpravy.

Zaprvé — produktivni prace na dalku je dovednost jako fada jinych a pfi trose
snahy se ji Ize naucit. Zadruhé — kdo ji ovlada, ten exceluje nad ostatnimi nejen
pfi praci na dalku, ale i pfi praci v kanceldfi. Diky schopnosti pracovat na dalku se
totiZz naucil odstranit tradi¢ni, avSak nadbytecné kanceldrské praktiky, jez vedou
ke zdrzovani a neefektivité.



Prekazkou branici praci na dalku nemusi byt ale jen nedostatek kompetenci.

V nékterych ptipadech miZe byt tou pomyslnou Zabou na prameni sam vedouci
pracovnik, ktery jednoduse nechce! Zavedenim prace na délku ¢i z domova muze
byt totiz ohrozeno jeho postaveni, vyse pfijmu nebo uroven pohodli. Maly priklad
za vSechny. Pred ¢asem jsem resil problém ve firmé, kde jeden z klicovych vedoucich
pracovnikd odmital videokonference nebo jakoukoliv podporu vzdalené prace.

| pres fadu protiargument0 vytrvale hajil fyzické setkani jako jediné prospésné.
Teprve po hlubsi diskusi vyslo najevo, Ze tento ¢lovék jezdil pravidelné nékolikrat
mésicné do zahranici na sluzebni cesty. Diety z téchto cest Cinily pro jeho rodinu
znacny bonus navic. A protoze mél hypotéku a dvé malé déti, tak se toho nechtél
vzdat. Celd véc se nakonec vyresila ke spokojenosti vSech stran — ¢aste¢nym zvySenim
platu. Aktudlné jezdi na sluzebni cesty pouze nékolikrdt za rok a zbytek fesi on i cely
jeho tym na dalku. Firma nyni Setfi znacné prostiedky nejen na cestovnich nakladech
a dietach, ale také na neproduktivnim pracovnim ¢asu, jenz pracovnici dfive stravili
cestovanim. Toto byla ale jen mald ukazka potencialnich problému. Podrobnym resenim
téchto a dalsich prekazek vzdalené prace se budeme zabyvat v nasledujicich kapitolach.
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3. Rizeni osobniho ¢asu

pri praci na dalku

NeZ pristoupime k samotnému fizeni pracovnik(l na dalku, rad bych se zastavil u jednoho
z nejdllezitéjsich osobnich témat — jak vyuZzit maximalné svij osobni ¢as a co nejlépe

jej rozdélit mezi praci, rodinu, zabavu a dalsi ¢innosti. Toto vécné dilema se totiz dotyka
kazdého ¢lovéka bez rozdilu, at je feditelem, programatorem, nebo Uéetnim. Kazdy mame
pouze 24 hodin denné a nevytfiskame z toho ani o minutu navic. ZpUsob, jak se svym
Zivotnim ¢asem nalozime, bychom si tedy méli ,sakra” rozmyslet, protoze to je jedna

z véci, kterou nikdy nevratime zpét!

Hlavnim dlvodem, proc to zminuji pravé zde, je fakt, Ze prace z domova pfinasi na jedné
strané obrovskou osobni svobodu, na druhé strané ale také velkou miru osobni
zodpovédnosti vic¢i zameéstnavateli, zakaznik(im, dodavateldm i spolupracovnikim.
Spravné zaclenéni prace z domova do osobniho Zivota poskytuje svému uzivateli vétsi
rovnovahu, vice pohody a méné stresu, nez je tomu pfi kazdodenni praci v kancelafi.
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Osobni priklad uspésného time managementu

Pro predstavu, jak dovede prace z domova naprosto zménit zplisob Zivota konkrétniho
¢lovéka i fungovani celé rodiny, uvadim sviij osobni priklad z poslednich let. Ten jsem
rozdélil do tti oddélenych Zivotnich obdobi. Prvni obdobi probihalo v rozmezi let
2007-20009, kdy jsem pracoval ve spole¢nosti Hyundai a kazdy den dojizdél do firmy.
Druhé obdobi: v letech 2010-2012 jsem sice pracoval zdomova, ovsem v Casovém
rezimu bézné kancelarské prace. Posledni — tfeti obdobi je platné od zacatku roku 2013
a teprve velké osobni zmény mi ukazaly skutecné moznosti flexibilni prace. V té dobé
se nam narodila dcera a soucasné jsme stavéli dim — z vétsi ¢asti svépomaoci. Jisté si
dovedete predstavit, jaké to je v takovych podminkach pracovat.

1. obdobi — zcela bez prace z domova (2007-2009)

V tomto obdobi jsem pracoval ve spolecnosti Hyundai jako SAP konzultant. Denné
jsem dojizdél cca 35 km do firmy. Vstavani i dojizdéni bylo pro mne silné vyCerpavajici.
BohuZel jsem ale v té dobé nemél jinou moznost.

Cas Cinnosti

05:30—-06:15 | budicek a priprava do prace
06:15—-07:00 | cesta do prace

07:00—-07:30 | aklimatizace v praci
07:30—-11:00 | dopoledni pracovni blok

11:00 - 12:00 | obéd v praci

12:00 - 16:00 | odpoledni pracovni blok
16:00—17:00 | cestaz prace

17:00-17:30 | aklimatizace po pfichodu doml

17:30-22:00 | vecefe, €as na rodinu a osobni zajmy
22:00 vecerka

Snidané i obéd probihaly vyhradné v pracovnim prostredi. Pouze vecefi lze zahrnout
do casu straveného s rodinou.
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Hlavni znaky obdobi po pracovni i osobni strance:

® Pro firmu pracuji maximalné 6 hodin cistého ¢asu, zbyvajici 2 hodiny obnasi povidani
s kolegy, feseni osobnich zalezitosti, vareni kavy, zbytecéné prechazeni mezi vzdalenymi

konci tovarny apod.

® Firemni telefon doma ihned odkladam a zapinam jej az pfi cesté do prace. O vikendech
nemam vibec Zadnou motivaci pracovat.

Nulova osobni flexibilita.

Na navstévu uradll nebo zatizovani jinych osobnich véci si beru dovolenou.
Z4dn4 $ance vidét rodinu béhem dne.

Na rodinu a pro sebe mam denné ¢as maximalné 3,5 hodiny.

V praci mam fixni plat zcela nezavisly na vysledcich.

2. obdobi — prace z domova v tradi¢nim médu (2010-2012)

Toto obdobi trvalo vyrazné déle, nez bylo nezbytné nutné. Divod, proc jsem v tomto
modu setrval tak dlouho, vychazi z mé osobnosti — vyhovuje mi vie peclivé promyslet,
naplanovat a délat v pravidelném rezimu. V podstaté mi tento méd vyhovoval, tedy az
do doby, nez se zménily mé osobni a rodinné podminky. V kontrastu ke mné mohu zminit
svou Zenu, jejiz pfednosti je schopnost obrovské flexibility. Ta dokazala opustit tradicni
model od ,,osmi do péti“ v podstaté okamzité, jakmile zacala pracovat zdomova. UZivala si
do sytosti vech vyhod prace z domova a pfitom zvladala své ukoly na jednicku.

Denni harmonogram od pondéli do patku:

Cas Cinnosti

07:30 budicek

07:30-08:00 snidané se Zenou
08:00—-12:00 dopoledni pracovni blok
12:00-13:00 obéd se Zzenou

13:00-17:00 (18:00)

odpoledni pracovni blok

17:00 (18:00) — 24:00

vecCere se Zenou nebo prateli, ¢as na osobni zajmy

24:00

vecerka

Vsechna denni jidla zapocitdvam do ¢asu straveného s rodinou.
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Hlavni znaky obdobi po pracovni i osobni strance:

® Pro firmu jsem snadno dostupny podle potreby, kdykoliv od 8 do 18 hodin.

® Na telefonu jsem kdykoliv. Po dohodé jsem pres tyden k dispozici az do 22 hodin.
V urgentnich pfipadech nemdm problém pracovat i o vikendu.

® Pro firmu pracuji 7-8 hodin Cistého ¢asu v pevné stanovenou pracovni dobu.

® Snadno si mohu vyridit osobni zaleZitosti béhem dne. Chybéjici pracovni ¢as

si nahradim vecer.

® Na rodinu a své zdjmy mam denné 7-8 hodin.

® Mam fixni plat zcela nezavisly na vysledcich.

® Efektivitou své prace se pfilis nezabyvam a bézné déldm i fadu neproduktivnich

¢innosti.

3. obdobi — prace z domova ve flexibilnim médu (2013—-souéasnost)

V tomto obdobi doslo v mém Zivoté ke dvéma obrovskym zménam. Zacali jsme, z vétsi
Casti svépomoci, stavét dim vcetné kompletnich inZenyrskych siti. To pro mé znamenalo
obihdni ufadd, shanéni materidlu, poradani vybérovych fizeni, management femeslniki

a brigaddnik apod. Druhou zasadni zménou bylo narozeni dcery Ely, navic s tim, Ze moje

Zena chtéla i nadéle na pll Uvazku pracovat. Vedla totiz zajimavy projekt, za jehoz vznikem

stala a nechtéla se jej vzdat.

Denni harmonogram od pondéli do patku:

Cas

Cinnosti

06:00 — 08:00 (09:00)

budicek a ¢as s rodinou

08:00 (09:00) — 18:00

celodenni pracovni blok, ve kterém resim zcela nepravidelné
osobni i pracovni zaleZitosti, obéd a vecere se uskutecni podle
potreby

18:00-19:00

pevny vecerni ritual pro koupani a uspani dcery

19:00 — 22:00 (23:00)

vecerni pracovni blok nebo ¢as straveny s rodinou, prateli
a osobni zajmy

22:00 (23:00)

vecerka

Vsechna denni jidla zapocitavam do ¢asu straveného s rodinou.
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Hlavni znaky obdobi po pracovni i osobni strance:

® Pevny denni rezim se smrskl na ¢as 9:00-18:00, kdy mame vecerni ritual
pro vykoupani a uloZeni dcery ke spanku.

® Pro firmu jsem snadno dostupny podle potreby, kdykoliv od 8 do 22 hodin.
® Na telefonu jsem kdykoliv. V pripadé potreby pracuiji i o vikendu.

® Pro firmu pracuji 6—7 hodin Cistého Casu, a to v rliznou denni dobu. Udrzel
jsem si schopnost planovat si jednotlivé cinnosti.

® Denné se vénuji stavbé domu ptiblizné 3 hodiny. Po ukonceni stavby planuiji
tento Cas vyuZit na rlizné neziskové aktivity.

Snadno si mohu vyfidit jakékoliv osobni zalezitosti béhem dne.
Na rodinu a své zajmy mam denné 7—-8 hodin.
Doslo ke znaénému splynuti pracovniho a osobniho ¢asu.

Dusledné si pocitdm odpracované hodiny na jednotlivych pracovnich projektech
a ¢innostech, které mi generuiji prijem.

® \/eskera prace je orientovand na vysledky. Finan¢ni odména je vazana striktné
na vysledek aneb bez konkrétnich vysledkid nedostanu Zadnou odménu.

® Snaha o eliminaci vSech nadbytecnych — neproduktivnich ¢innosti.

Jaké zavéry lze z uvedeného osobniho prikladu vyvodit?

Kazdy clovék postupné prochazi v pribéhu produktivniho Zivota urcitymi etapami —
nezavisly jednotlivec bez zavazk(, rodina s malymi détmi, rodina se starsimi détmi,
péce o nemohouci rodice a dalsi. Doba jejich trvani se u jednotlivych osob pocho-
pitelné znacné lisi nebo se u nékterych lidi nevyskytnou vibec. Nejzasadnéjsi rozdil
mezi jednotlivymi Zivotnimi etapami je predevsim v oblasti osobnich potfeb. Jiné
osobni potfeby ma svobodny ¢lovék bez zavazki a jiné otec ¢i matka rodiny s malymi
détmi. Vérim, Ze toto je kazdému naprosto jasné.

Prvni problémy s pochopenim potieb ¢lovéka v urcité Zivotné etapé nastanou,
jakmile se na danou etapu podivame optikou schopnosti organizace pracovniho ¢asu,
urovni motivace k praci nebo osobnich pozadavk( na zpUsob traveni volného ¢asu.

Z néjakého dlvodu stéle Zije fada vedoucich s pocitem, Ze kazdy zaméstnanec musi
mit stoprocentni pracovni vykon bez ohledu na jeho aktudlni Zivotni potfeby. Bohuzel
se jednd o mylnou predstavu. Nejvice patrné to je u znalostnich pracovniki, kde se
ocekava vysokd mira angazovanosti a kreativity. Uvédomeély manazer viak dobfre vi,
Ze lidé nejsou stroje a nelze jejich potreby prehlizet. Osviceny manazer se navic podle
toho umi i chovat. Dava lidem pfirozeny prostor prizpUsobit si pracovni rezim aktualni
Zivotni situaci. Jediné tak totiz mohou vSichni dosdhnout maximalniho vykonu.



Mezi osvédéenou cestu, jak obrousit ty nejostrejsi hrany rliznych Zivotnich etap, patfi
individudlné vyvazend kombinace prace z domova a prace v kancelafi s moznosti planovat
si osobni ¢as podle vlastnich potieb. Volba co, kdy a kde délat by méla zlstat primarné
na pracovnikovi. Samoziejmé jen za predpokladu, Ze umi zohledriovat potfeby organizace.
Pokud to nezvlad3, je na zodpovédnosti organizace, aby ho to naucila. Pracovnik

tim dostava do rukou silny nastroj, jak co nejlépe skloubit svij osobni a pracovni Zivot.
Dusledkem toho by se méla jeho osobni a pracovni produktivita v dané Zivotni etapé
dostat na nejvyssi moznou uroven. Organizace by méla na oplatku ziskat dlouhodobé
loajalniho zaméstnance ochotného prizpUsobit se jejim aktudlnim potrebam.

A to uz stoji minimalné za Uvahu, co fikate?

Nyni se vratme k mému osobnimu pfikladu. PFi trosce zamysleni by z néj mélo

byt patrné, Ze existuje frada mné podobnych lidi, ktefi preferuji fad a pravidelnost.
Nesvazana flexibilita je pro né stresujici faktor. | proto mi trvalo nékolik let, nez jsem

se prirozené dopracoval do flexibilniho médu prace z domova. Na druhou stranu
existuje mnoho lidi, ktefi se uméji prizplsobovat aktudlni situaci velice snadno a rychle
(vhodnym prikladem je moje Zena). Ti miluji flexibilitu a jsou nejvice produktivni, kdyzZ jsou
v pohybu nebo si mohou nastavovat sv{j pracovni rezim presné podle aktualni nalady ¢i
osobnich biorytmU. Pod tihou pravidelnosti a fadu trpi, je to pro né silné svazujici.

To se pak negativné odrazi v jejich pracovni vykonnosti.

Co z toho plyne pro praci v kancelati, praci na dalku a praci z domova?

Vzhledem k tomu, Ze kazdy pracovni tym obsahuje oba typy lidi, je z hlediska produktivity
prace nejlepsi cestou vytvofit idealni podminky pro vSechny. To ndm ddava jasné indicie,
Ze prace vykonavana vyhradné v kancelafi, navic omezenad ,,od do” tyto idealni podminky
pro oba typy pracovnikd nedokaze v Zadném pripadé zajistit. Ano, feSenim muze byt
hrackarna, odpocivarna, jidelna s kavarnou a zdbavni centrum, jako maji napfiklad

v Google. Takovy pfistup oviem zcela nefesi osobni potfeby ve viech Zivotnich etapach
a je urcen spiSe pro mladé bezdétné jedince, ktefi Ziji vyhradné praci a zabavou.

Jako idedIni kombinace se z tohoto pohledu jevi stav, kdy maze kazdy ¢lovék pracovat
v dobé, kdy to je pro néj nejlepsi, a na misté, které mu nejvice vyhovuje. Samoziejmé
za predpokladu, Ze silné vnima potreby organizace ¢i svych kolegl a nedéla to na Gkor
vzdjemné spoluprace a kvality vysledka. Jinymi slovy, je veden firemni kulturou

k samostatnosti a zodpovédnosti za celek. Pravé tyto podminky vytvari firemni kultura
zaloZend na moZnosti pracovat nezdvisle a samostatné na dalku, z domova, ¢i tymové
v kancelafi nebo z coworking centra.
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4. Rizeni a odmériovani

22

na dalku

Jaky manazZersky styl upfednostriovat pfi bézné praci v kanceldfi a jaky pfi praci

na dalku? Je Iépe Fidit, nebo vést? KaZdy zkuSeny manazer vi, Ze to vidy zalezi

na situaci a pfedevsim na osobnosti ¢lovéka, jehoz se pravé snazi ovliviiovat.
Néktefi jedinci jsou absolutné nefiditelni a stéZzejnim predpokladem spoluprace

s nimi je prace s motivaci. Dale existuji lidé, které nelze fidit ani pres sebevétsi

usili. Maximalni individualizace je tedy naprosty zdklad dneSniho Uspésného
managementu. Tyto principy plati bez rozdilu, jak pfi praci v kanceldfi, tak i pfi praci
na ddlku ¢i z domova. Zasadni rozdil ale tkvi v uvédoméni, ze pfi praci na dalku je
nezbytné nutné odstranit tradi¢ni kancelarské myty a predsudky. Vedouci pracovnik
se musi konec¢né zacit zabyvat, pokud to dosud nedélal, skute¢nou vykonnosti
kazdého pracovnika. Bez toho totiZ zacne rychle vznikat nedlivéra a ta umi ucinné
znicit jakkoliv nadéjnou spolupraci.

Mozna vas pfi této prilezitosti napadne, jaké kancelaiské myty mam na mysli. Zkusme
si nékolik z nich bliZe rozebrat.



Kancelaisky mytus €. 1:,,KdyzZ na néj vidim, tak pracuje.” — Jste si jisti, ze skutecné
pracuje? Jak to vite? Co kdyz si pravé ted ¢te zpravy a jenom umi Sikovnym
pfehmatem ALT+TAB prepinat mezi zalozkami prohlizece ¢i okny aplikaci rychleji,
nez jste schopni zahlédnout jeho obrazovku?

Fakt: Pokud dany zaméstnanec nepatfi mezi pfiblizné 15 % prirozené angazovanych
zaméstnancl [5], bude vykonavat jen vami zadanou praci. Pravdépodobné jen zcela
vyjimecné udéla néco navic. Neumite-li si pohlidat maximalni vytizeni takového
pracovnika jasné definovanymi ukoly, bude sv(j nevyuZity pracovni ¢as radéji vénovat
chatovani /telefonovani s prateli ¢i rodinou, ¢teni zprav, vlastnim melouchim,
brouzdanim na sociélnich sitich nebo jinym neproduktivnim ¢innostem.

Kancelaisky mytus €. 2: ,,Mdm prehled o svych podrizenych.” — Co presné myslite
tim prehledem? Ze sedi na svych mistech a néco tam délaji? Vite, jak kazdy jednotlivy
pracovnik konkrétné prispiva k vysledku celku? Zabyvate se vice formou (tim, Ze je
vidite), nebo skute¢nymi vysledky? Pokud se zabyvate vysledky, jak si mozna myslite,
tak proc je musite vidét?

Ze prisSel do prace a néco déla. Produktivitu prace ovsem nezjistite bez jasného
definovani vysledkl a jejich méreni. Navic dosahovat téch nejlepsich vysledkd
Ize pouze za idedlnich pracovnich podminek. Nékdy mohou byt takové podminky
dostupné v kanceldfi organizace a nékdy pfi praci z domova.

Kancelarsky mytus €. 3:,,Kdo je vice pratelsky, ten ma lepsi vysledky.” — Myslite si,
Ze existuje pricinna souvislost mezi pratelskym chovanim a vysledky? Jak moc vas

ve vasem Usudku a hodnoceni ovliviiuje viely vztah k néjakému podfizenému?
Nemate tendence jej omlouvat a precenovat? A jak vas naopak ovliviiuje chladny vztah
k jinému podfizenému? Nedavate mu podvédomeé minusové body?

Fakt: Ve skutecnosti Zadna takova souvislost mezi pratelskym pristupem a vysledky
neexistuje. Prohlubovani vztahi s kolegy ¢i vedoucim neni zadarmo — stoji mnoho Usili
a Casu. Ten je logicky ve vétsiné pripadl na ukor dosahovani vysledk(. Vyjimku tvofi
lidé, u kterych jsou obchodni ¢i jiné vztahy zakladem jejich vysledkd — tento pfipad jsem
vSak nemél na mysli. Z pratelského chovani nejvice tézi lidé se silnymi talenty v oblasti
vztahU. Vi pfesné, co fict a jak se zachovat, aby to na vedouciho pUsobilo pfijemné.

To ale nijak nevypovida o jejich vysledcich.

Kancelaisky mytus €. 4: ,,Kdo na sebe nejvice upozornuje a je hodné slyset, ten ma
nejlepsi vysledky.” — Uz jste nékdy sami upravovali néjaka data Ci vysledky ve sv(j
prospéch? A co vasi podtizeni? Jak ¢asto se nechate ovlivnit péknymi grafy, které jsou
ovsem v kone¢ném dusledku postavené na chabych zakladech? Myslite si, Ze kdo se
nejvice naparuje svymi vysledky, je skutecné ten nejlepsi?
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Fakt: Kvalitni sebeprezentaci s vétsi ¢i mensi Spetkou manipulace zvladaji nejlépe
osoby se silnymi ovliviiovacimi talenty. Ostatnim lidem na tom pfili§ nezdlezi nebo
to neuméji a pouze skryté doufaji, Ze si toho jejich vedouci sém vSimne a konecné je
jednou oceni. A to bez jasného méreni vysledkd neni mozné!

Kancelarsky mytus €. 5: ,,Musim ho mit po ruce, kdybych ho potieboval.” — Pro¢ nutné
po ruce? Jak ¢asto je naprosto nezbytné, aby byl vas podtizeny ihned k dispozici?

Co za extra zdvazné ukoly pottebujete resit, které nelze zadat telefonem, e-mailem
nebo pres videokonferenci se sdilenou plochou?

Fakt: Kvalitni manaZer zadava Ukoly systematicky. Misto stileni Gkoll od pasu,
kdykoliv uvidi nékterého podrizeného, vytvafi ¢i pouzivd vhodné systémy. Ty jasné
definuji zodpovédnosti a/nebo pomdahaji evidovat seznamy Gkoll s terminy splnéni.
Pracovnik ma pak presné zadanou praci, kterou si mGze sam planovat, a manazer
ziskava snadno prehled o vysledcich nebo aktualnim stavu jednotlivych ukold.

OOV OOOOOOOOO GO BOOOOOOBOOOOOOOOOO OO

Nyni se zkuste na chvili zamyslet, které z uvedenych kancelarskych mytud se vas nejvice
dotykaji. Pokud jste plné nad véci a s témito myty jste se jiz davno srovnali, tak vam
patfi velkd gratulace! Prvni bod k efektivni praci na dalku zvladate na jednicku.

Nasledujici kapitola o fizeni vzdalenych pracovnikd neni zamérena pouze na zvysovani
produktivity pfi praci na dalku nebo praci zdomova. Méla by byt ndpomocna
i pti tradi¢nim Fizeni pracovnik( v kancelafich.



@ Efektivni pracovnik na dalku

Jaky by mél byt efektivni pracovnik pracujici na dalku ¢i zdomova? Existuje vibec
univerzalni prototyp nejlepsiho pracovnika? Reakce na tyto otdzky se velice podoba
odpovédi na podobnou otazku: Jaky by mél byt efektivni pracovnik v kancelari?

Podle mého nazoru se skutecné efektivité musi kazdy ¢lovék naucit — jedna se o dovednost,
kterou je mozZné pilovat v podstaté po cely Zivot. Druhym dlleZitym predpokladem
jsou odpovidajici podminky. Nejsou-li totiz adekvatni dané praci, tak se ¢lovék muze
snazit sebevic, ale nejlepsich vysledk( stejné nedosahne. Do tietice bych pfipomnél
staré porekadlo: ,Kdo sam nechce, toho ani parem vol( nedonutis!“ Toto plati pro praci
na dalku, z domova i pfi préci v kancelafi.

| pres uvedené zakladni podobnosti je nutné specialné u prace na dalku a z domova
stanovit urcité minimalni podminky nezbytné pro efektivni praci. Je pak na posouzeni
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manazera, aby umél toto minimum individualné vyhodnotit u kazdého ze svych
podfizenych. A pokud néktera z podminek neni spinéna, tak aby se umél postarat
o ndapravu. V konecném dusledku to je pfedevsim vedouci pracovnik, ktery sklizi
uspéchy i nedspéchy svych podfizenych. | proto by mu neméla byt produktivita
jeho podfizenych |hostejna.

Zakladni pozadavky pro efektivni praci na dalku ¢i z domova:

Pfipojeni k internetu — Zakladem je kvalitni pfipojeni k internetu na vSech mistech,
kde bude prace probihat. Pokud se dany ¢lovék casto pohybuje v terénu, neobejde se
bez mobilniho internetového pripojeni. Samoziejmosti je dovednost nasdilet mobilni
internetovy signal také do svého notebooku.

Hardware — Notebook jako prenosny pracovni ndstroj je pro praci na dalku naprosto
nezbytny. Podobné duleZity je i dostatecné vykonny smartphone. Za Gplné minimum
u smartphon( povazuji schopnost bez vypadk( provozovat aplikace jako Skype
nebo svizné napsat e-mail. Ke smartphonu bych navic pfidal také sluchatka

s mikrofonem. Ta se hodi pfi mnoha pfilezitostech, od zajisténi soukromi

pfi telekonferenci az po ,,odhlu¢fiovac” pfi praci v rusivém prostredi.

Software — Standardem by mél byt e-mail, vzdaleny pfistup ke vSem firemnim
datlm nebo online kancelaf Google Apps / Microsoft Office 365. Déle videokonference
(napft. Skype), sdileni pracovni plochy a chat pro rychlou a tichou komunikaci.
Nesmi se zapomenout ani na dodrzovani zakladnich pravidel pro bezpecnou praci
s daty a informacemi.

Znalost prace s pocitacem — UZivatel pocitace s primérnou znalosti prace

s internetem, Wordem a Excelem se nauci ovladat potfebny hardware a software
za nékolik dnt, maximalné tydn(. Bez toho by se efektivni prace na dalku proménila
v pracovni a ¢asovou frasku.

Misto na praci — Pri praci z domova vice nez nékolik dni v mésici je dllezZité mit
vlastni nerusené misto na praci, nejlépe v domaci pracovné nebo pracovnim kouté.
Kuchynisky stal ¢i détsky pokoj jsou absolutné nevhodna mista. Pri vzdalené praci
si Clovék vystaci v podstaté s jakymkoliv klidnym mistem. Pokud misto neni Uplné
tiché, nezbyva nez se naucit hluk ignorovat, podobné jako to museji udélat lidé

v open space kancelatich. Caste¢né jej Ize odstinit naptiklad sluchétky s hudbou.
Motivace — Zakladnim predpokladem Uspésné prace na dalku ¢i zdomova je vnitini
chut a motivace takto pracovat. Kdo ji nema, ten bude hledat nejriiznéjsi rozptyleni,
jez se mu mimo kancelar nabizi v podstatné vétSim mnozstvi. A prace bude stat.

Zodpovédnost — DodrZovat terminy a odevzdavat ukoly véas podporuje divéru
kolegl a vedouciho. Také pracovnikovi umoZnuje zaZit pocit vlastniho Uspéchu
z odvedené prace. Bez minimalni Urovné vlastni zodpovédnosti k praci se zadny
vzdaleny pracovnik neobejde.



Je jasné, ze vétsina lidi pracujicich v kancelafich ma urcitou miru motivace i zodpovédnosti.
Jinak by ani nebyli schopni pfijit pravidelné do prace v kancelati. P¥i praci na dalku

¢i z domova je latka pozadavk( ovsem jesté o kousek vySe. Kancelarské prostredi

totiz pfirozené vytvafi alespon minimalni tlak — povinnost nékam pfijit, ten pfi vzdalené
praci neni. Tento nedostatek tlaku je proto nutné kompenzovat jasnéjsi definici ukoll

i termind, dokdy museji byt spinény.

Rad bych jesté upozornil na jednu véc. Pracovat na dalku i zdomova Ize samoziejmé

i bez stoprocentniho splnéni vsech uvedenych poZzadavka. Cilem této kapitoly ale nenf
definovat primérného — vétsinou méné efektivniho — pracovnika, kterych vidime

ve vétsiné organizaci zastupy. Cilem je nadefinovat skute¢né efektivniho pracovnika.
A to se bez nutnosti splfiovat vSechny minimalni poZzadavky neobejde. | proto si dovolim
kratce zabrousit do oblasti lehkého sci-fi a nad rdmec zakladnich pozadavk( ptidam navic
definici supermana — super efektivniho pracovnika na dalku. Berte to spiSe jen jako
nesplnitelny sen vétsiny manazerd — mit vyhradné takové dokonalé spolupracovniky.
Nerad bych tim totiZ praci na dalku udélal medvédi sluzbu!

Super efektivni pracovnik pro praci na dalku ¢i z domova:

® Vlastni notebook, smartphone a tablet. Umi s nimi vyborné pracovat.

® Pro pfipad vypadku internetu ma zfizeno nahradni internetové pfipojeni. Pro praci
na cestach vyuziva ten nejrychlejSi mobilni internet.

® Doma ma samostatnou pracovnu, kam se mize zavrit, aniz by jej kdokoliv vyrusoval.

® Praci s pocitacem ovlada na urovni IT profesiondla. Se stfedné obtiznym softwarem
nebo jakoukoliv internetovou sluzbou se nauci pracovat béhem nékolika hodin.

® Ma silnou vnitfni motivaci, kterd jej Zene dopredu k cili za kazdych okolnosti.

® Své ukoly pini s predstihem v té nejvyssi kvalité.

® Je jako stroj. VSe do nejmensiho detailu peclivé promysli dopfedu, a proto zasadné
nedéla chyby.

® Dokonale voli slova a intonuje hlasem podle situace. Obchodni partnefi mu zcela
bez smlouvani podepisuji obchodni dohody, jakmile jim prfednese svou nabidku
pres telefon, webinar ¢i videokonferenci.

® Je rozeny vldce. Své spolupracovniky, podrizené a dokonce i nadtizené umi
motivovat jen svym pohledem pres web kameru na Skype.

® Svij pracovni i osobni Zivot zvlada organizovat naprosto s prehledem. Kazdy projektovy
manazer by se od néj mohl ucit pokrocilé techniky time managementu.

Po této pohadce pro dospélé se nyni vratme zpét na zem k opacnému extrému. Pfimo mezi
pracovniky nevhodné pro praci na dalku ¢i zdomova. PovaZuiji za klicové naucit se je dobie
identifikovat, a to co nejdrive. Pokud jim totiz umoznime pracovat vzdalené a oni selzou,
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muZeme to pficitat za chybu predevsim sami sobé. Dalo se to snadno predpokladat dopredu,
pravdépodobné jste méli indicie pfimo pred sebou a pouze je nevnimali.

Pracovnici nevhodni pro praci na dalku ¢i z domova:

Maiji nefunkcni nebo velice pomalé internetové pripojeni.

Ovladaji pocitac jen na zakladni drovni.

Jsou extrémné pasivni a bez dozoru neuméji pracovat ¢i volit priority.

Potrebuiji se stdle na néco ptat kolegli nebo vedouciho.

Délaji si ,melouchy” v pracovni dobé.

Nemaiji dostate¢né domaci podminky (napf. bydleni v garsonce s malym ditétem).
Travi znacnou ¢ast pracovni doby na socialnich sitich nebo surfovanim na internetu.
Neradi by prisli o dulezité benefity, které pred¢i prinosy prace z domova.

Nejsou dostatecné loajalni k organizaci nebo chtéji podat vypovéd.

Nechtéji pracovat na dalku / z domova, at uz z jakéhokoliv dlivodu, a nijak se tim netaji.

U pracovnikl nevhodnych pro vzdalenou praci je nutné si davat pozor, abychom je
umyslné, ¢i neimyslné nezatratili navzdy. Situace, znalosti i pfistup k praci se uméji
rychle, a nékdy i dost razantné ménit, a to nejen v zavislosti na jiz zmifiované zméné
Zivotni etapy. Proto nad nimi neldmejme natrvalo hdl, ale povazujme pripadné
negativni rozhodnuti pouze za docasné. Také zménu svého manazerského rozhodnuti
smérem k povoleni vzdalené prace mizeme rovnou podminit urcitou konkrétni akci.
Tim podpofime pracovnikovu motivaci.



@ Motivace vzdalenych pracovniku

Motivace pracovnik( je v kazdé organizaci velice diskutované a citlivé téma, a to zcela
nezavisle na tom, jestli je prace vykonavdna v kanceldfich nebo na ddlku. Cilem této
kapitoly proto neni zabyvat se obecnou motivaci pracovnikl — o té jsou napsany
stovky jinych knih. Cilem neni ani probirat faktory pro motivaci firem k podpofre
vzdalené prace — financni i nefinancni pfinosy jiz byly vyjmenovény v mé predchozi
knize Prace na dalku — Jak chytfe zvysit konkurenceschopnost organizace [1]. Mym
cilem je zaméfit se predevsim na odliSnosti v motivaci vyplyvajici z podstaty prace
na dalku ¢i prace z domova na strané pracovnika.
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Nejdrive se podivejme na nejsilnéjSi argumenty pro praci na dalku ¢i zdomova posilujici
motivaci na strané zaméstnancd. Patfi mezi né predevsim:

Vice ¢asu na rodinu a své zajmy — Primérna cesta do prace trva v CR necelych 30
minut, tedy cca 1 hodinu denné [7]. K tomu je nutné pfipocist pfichod do kancelare

0 5-15 minut dfive v zavislosti na sloZitosti dopravy a odchod 5-10 minut po skonéeni
oficialni pracovni doby. Dalsi dobu ¢lovék stravi ranni pfipravou do prace a dale
aklimatizaci po pfichodu z prace. Primérné zabere cely proces presunu do prace a zpét
asi 2 hodiny denné. Za tyden to je 10 hodin a za mésic 40 hodin Casu, ktery v pfipadé
prace z domova lze ziskat navic pro rodinu a své zajmy.

Nizsi naklady na cestovani a oSaceni — Naklady na cestovani se mohou pohybovat

v rozmezi od 0 do nékolika stovek K¢ denné. Priimérnou ¢astku na cestovani odhaduiji
na 1 000—1 500 K¢ mésicné. PFi praci v kancelafi se také vyrazné zvysuji pozadavky
na obnovu Satniku. Kazdodennim uzivanim se samoziejmé obleceni i obuv opotrebuje
vyrazné vice, nez kdyz si pracovnik pti praci zdomova oblece vychozené kalhoty

s trickem ¢i kosili a den stravi v papucich. Naklady na obleceni tak mohou predstavovat
priblizné dalsich 500—1 000 K¢ mésicné. Od toho je nutné odecist zvysené naklady
na provoz domacnosti (topeni, voda, elektfina). Ty se podle nasich zkusenosti
pohybuji v rozmezi 500-1 000 K¢/mésic. Celkem se tak mésiéné jednd o Cistou
prdmérnou Usporu v rozsahu 1 000-1 500 K¢, coZz mUiZe Cinit u primérného
pracovnika 5-10 % jeho ptijmu navic.

Zajisténi péce o déti / nemohouciho ¢lena rodiny — Mezi dalezité Zivotni etapy
patfi i péée o déti, nemohouciho &lena rodiny nebo starnouci rodice. Sanci
flexibilné resit svou rodinnou situaci, aniz by ohrozil plnéni svych pracovnich
povinnosti, dokaze ocenit nejeden zaméstnanec dlouhodobou loajalitou.

Prace i na MD/RD — Rada maminek by rada udrZovala své znalosti a pracovni
kontakty i v dobé po narozeni ditéte. Prace z domova jim umozni dale

vykonavat svou praci alespon na Castecny Uvazek. Tim neztraceji svou kvalifikaci

a zaméstnavatel naopak nemusi po dobu materské hledat zastup.

Vétsi klid na praci — Schopnost soustredit se na koncepcni praci je v béznych
kancelafich velice sloZitd. Neustdly Sum a vyruSovani ze strany kolegt ¢i nadfizenych
vyrazné snizuje produktivitu prace. Prace mimo runou kancelar, at se nachazi kdekoliv,
je pro ¢innosti vyzadujici pIné soustiedéni idealni reseni.

Bez nutnosti stéhovat se za praci — Cesi jsou dobFe zndmi svou neochotou stéhovat
se za praci. Vétsina lidi chce trvale Zit v lokalité, kde se narodili a kde maji rodinu
i pfatele. Naproti tomu poptdvka po praci a tomu odpovidajici platova hladina je
v CR rozmisténa velice nerovnomérné — od nejlepsich podminek v Praze

a? po ty nejhordi v severnich Cechach nebo na severni Moravé. Prace na dalku
tento rozpor odstrafiuje — lidé pracuji na dalku a do kancelafi firmy dojizdéji
pouze pfilezitostné. Pracovnici tak mohou ziskat praci v oboru a firmy zase
kvalifikovanou pracovni silu s nizsSimi naklady, nezZ je v dané lokalité bézné.



® Vyssi prijem pfi praci v lokalité s vy$si mzdou — Proaktivni zaméstnanec si miZe sam
najit zaméstnavatele v libovolné lokalité, pfi znalosti jazyk( zahranici nevyjimaje.
Tim ziska kvalifikovanou praci, navic za plat bézny v misté plsobeni zaméstnavatele.
V dnesni dobé tak uz neni vibec vyjimecné, aby Cesky obc¢an bydlel fyzicky v Beskydech
nebo na Sumavé, ale pracoval pro firmu v Anglii, Svycarsku nebo USA a do sidla firmy
jezdil jen nékolikrat za rok.

® Prilezitost organizovat si sviij pracovni a soukromy ¢as — Prace od 8 do 17 hodin
je pro fadu lidi frustrujici a svazujici. Jakdkoliv navstéva aradu ¢i Iékare se totiz
s netolerantnim nadfizenym stava nepfijemnou situaci vyzadujici v lepsim pripadé
Cerpani dovolené, v tom horsim zakaz. Prace z domova tento problém naprosto
odstranuje. Pracovnik si vyfidi vSe potfebné v béZzné provozni dobé a chybéjici ¢as
si napracuje jindy.

Na vétsinu zaméstnanct, kterych se pfimo dotykaji alespor dva z uvedenych pfinosa,
to mad pozitivni motivaéni efekt. Povazuji za dUleZité tyto prinosy na zacatku vzdalené
spoluprace individudlné s kazdym zaméstnancem jasné vydefinovat, aby si uvédomoval,
co mu to redlné pfinese. Stejné tak se nebojte se zaméstnancem minimalné jednou

za rok, nebo idealné pfi kazdé pfilezitosti kratce zrevidovat, jak silny vliv maji tato
pozitiva vzdalené prace na jeho aktudlni motivaci a jestli nedoslo k jakékoliv zméné.
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Typologie vzdalenych pracovniku

Predchozim vyctem jsem nastinil hlavni argumenty pro vzdalenou praci posilujici motivaci
zaméstnancd. Dalsi pohled na motivaci pfi praci na délku je skrze typologii pracovnik(.
Ta poukazuje na nejlepsi formu fizeni/odménovani pro jednotlivé skupiny

pracovnikd — samofriditelny pracovnik, fiditelny na dalku podle vykonu, fiditelny

na dalku podle vykazu prace a nefiditelny pracovnik. Pro prehlednost je fadim

od té nejvhodnéjsi formy pro praci na dalku, kterou by si jisté pral kazdy manazer,

aZ po ten nejcernéjsi scénar.

1. Samoriditelny pracovnik

A také samomotivovatelny. Penize jsou pro néj bud’
minimalnim, nebo Zadnym zdrojem motivace.

Pro svij Zivot potfebuje urcitou standardni Uroven
materialniho zabezpeceni — nemusi byt dokonce
ani prilis vysoka. Jakmile je zajisténa, penize

jej jiz dale nezajimaiji. Z uvedenych divod ma
vykonnost ¢asto zcela nezavislou na vysi odmény.
Pro maximalni motivaci potfebuje vidét silnou vizi,
hluboky smysl své prace nebo potencialni financ¢ni
uspéch v budoucnu. S tim je schopny se naprosto ztotoznit a pak tomu odevzda celou
svou bytost! Nemusime jej proto pfi praci nijak hlidat. Na druhou stranu pfi absenci vize
nebo hlubsiho smyslu jeho zdjem rychle upada, dokonce az na Uroven nefriditelného
pracovnika. To se stava pro vedouciho pracovnika nebezpe¢nym momentem — snadno
totiz mlZe dojit k ukonceni spoluprace.

Mezi typické priklady samotiditelnych pracovnikll patfi védecti a vyzkumni pracovnici.
Ve vétsi mife se vyskytuji také ve vSech povolanich, ktera z podstaty ddvaji hlubsi
smysl — programatofi, |ékafi, ucitelé, pracovnici neziskovych organizaci, specialisté

na volné noze nebo start-up podnikatelé.

Pti praci na dalku nebo z domova jsou samofiditelni pracovnici skvéli spolupracovnici
i podfizeni za predpokladu, Ze dokdZzeme dlouhodobé udrzet jejich motivaci na dosta-
te¢né urovni. Pak pracuji nad ramec jakékoliv pracovni doby.



2. Pracovnik fiditelny na dalku podle vykonu

Pro dosahovani téch nejlepsich vysledka
potrebuje vykonovy pracovnik vidét jasny vztah
mezi odménou a vysledkem. Ochotné nese

riziko financni ztraty a nulové odmény, pokud je
kompenzovana vysokou odménou pfi dosazeni
Uspéchu. Zakladem motivace je spravné nastaveny
odmeénovaci systém. Ten muZze byt bud ve formé
konkrétni vyse financéni odmény za kus, nebo jako
procentni podil na zakdazce i zisku. Znacnym
rizikem je ztrata motivace u aktivit Ci projekt(, které negeneruji dostatecné brzy
pfimou finanéni odménu. Nezapomernme proto pravidelné méfit droven vykonu
takového pracovnika a vysi jeho odmén. S tim, kdo nedosahuje alespon zékladni
urovné ocekdvané financni odmény, musime hledat priciny nedspéchu a také
zpUsoby feseni. V opacném pripadé je pouze otazkou Casu, kdy ztrati vesSkerou
motivaci a prestane pracovat Uplné. Posouzeni, zdali to je v dany okamzik Zadouci,
spociva vidy na bedrech vedouciho. Je jasné, Ze nedava zadny smysl| drzet si
nevykonného zaméstnance, ktery nema potrebné kompetence a nechce na sobé
pracovat. Na druhou stranu i mistr tesaf mlze mit Spatné obdobi vyplyvajici napriklad
z osobnich problém{ a v dlouhodobéjsim horizontu by mohl byt jeho odchod pro
organizaci velkou ztratou.

Nejznaméjsim prikladem pracovnik( riditelnych podle vykonu jsou obchodnici,
obchodni zastupci firem, pojistoven a bank, telefonni prodejci, manazefi s podilem

na zisku nebo OSVC bez zaméstnanct ve viech rdiznych podobach. Méné ¢asté je
vykonnostni odménovani v jinych oblastech, jako je projektovy nebo zakazkovy
zpUsob spoluprace. Naprostou raritou je to u standardniho zaméstnaneckého zplsobu
spolupréce. Pfitom Bata umél jiz pfed 100 lety odmériovat zaméstnance podle jejich
vykonnosti, a to bez jakékoliv pocitacové techniky.

Pro praci na dalku ¢i zdomova se jevi tito pracovnici orientovani na vysledek jako nejlepsi
kandidati. Neni potfreba jakkoliv evidovat jejich vykonnost — jednoduse si stanovite
podminky spoluprace a jakmile je splni v dohodnuté kvalité, dostanou svou odménu.
A ti nekompetentni odpadnou sami.
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3. Pracovnik fiditelny na dalku podle vykazu prace

Lidové receno, mohli bychom ho oznacit za ¢lovéka,
jenz si chce odpracovat ,,svoje” a pak mit Cistou
hlavu a volno na vlastni zajmy ¢i rodinu. Obvykle
byva pracovné prlimérné vykonny. Zvyseni mzdy

u néj nevede ke zvyseni vykonnosti. Ke svému
Zivotu ovsem potrebuje penize, a proto mu nezbyva
neZ za né pracovat. Seberealizace prostrednictvim
zaméstnani pro néj neni hlavni smysl Zivota. Mozna
by i mohla byt, ovsem v jiném oboru ¢i u jiného
zaméstnavatele — bohuzel si to ale z nejriznéjsich dlvodd neumi nebo nechce zafidit
ke své plné spokojenosti. Jeho vysnéné povolani se také mlize nachazet v oblasti,

kde za vynaloZené Usili nedostane zaplaceno penézi. Do této skupiny aZ na vyjimky
nepatfi lidé zaméreni primarné na vykonnost ani Spickovi pracovnici orientovani

na smysluplnou praci spojenou s hlubsim uspokojenim. Efektivni fizeni a odménovani
této skupiny pracovnikl spociva ve vyuZzivani nejriiznéjsich ukolovnikd a online vykaz(
prace. Ty umoznuji na dalku obéma stranam — pracovnikovi i nadfizenému — trvale
udrzovat prehled o odvedené praci a tim podporovat vzajemnou dlvéru.

Skupina pracovnikd riditelnych podle vykazi prace je velice Siroka. V podstaté do ni patfi
jakékoliv manualni nebo kancelarské profese na standardni zaméstnanecky pomér.

Pri praci na dalku nebo z domova u téchto prlimérné vykonnych pracovnik( je pro manazera
nejdilezitéjsi umét spravné definovat ukoly nebo zodpovédnosti a ty si nasledné
pravidelné kontrolovat, nejlépe automaticky a v realném case. V takovém rezimu
mze spoluprace vyborné a dlouhodobé fungovat. Pokud vedouci neocekava Spickové

vysledky ani vykonnost, tak ziska dlouhodobé stabilniho zaméstnance.



4. Neriditelny pracovnik

A také nemotivovatelny. Bud' se jedna o ¢lovéka,
jenz patti z hlediska pracovniho procesu mezi zcela
nepouzitelné jedince. V takovém pripadé s tim
nelze nic moc udélat a pouze jej miZzeme ponechat
jeho vlastnimu osudu. Anebo, coZ je mnohem
Castéjsi pripad, u néj doslo k totalni destrukci
motivace. PGvodné mohl patfit do kterékoliv z vyse
uvedenych skupin. Néco se vsak zlomilo a on misto
toho, aby zacal problém fesit, se mu poddal.
Spoustécem mohla byt tragickd udalost v rodiné, necekana ztrata zaméstnani, ztrata
postaveni nebo osobni sebed(véry apod. Je na kazdém z nas, jestli takovému clovéku
chceme pomoci nebo jej nechame lezet opodal. Mohl by (ale také nemusel) byt
plnohodnotnym ¢lenem tymu.

Nedojde-li u neriditelného pracovnika k napravé, jedna se o naprosto nevhodnou
osobu pro praci na dalku i praci zdomova.

Co na to rikate? Souhlasite pIné, ¢aste¢né, nebo je to v rozporu s vasim nazorem?
MozZna si jiz po prvnim precteni dokazete sami pro sebe zvolit jednu dominantni
skupinu. MoZna jste dokonce schopni zaradit se do nékolika z uvedenych skupin
v zavislosti na konkrétni Zivotni situaci nebo vykonavané praci. Pokud umite
rovnoprdvné akceptovat vice skupin, tak si miZzeme potrast rukou. Mam to stejné
jako vy. Musim se totiz priznat k jedné véci — naprosto nesnasim podobné
Skatulkovani, pokud je vnimano jako dogma. Na druhou stranu mné samotnému
umoznilo toto jednoduché schématické déleni pochopit, Ze tradi¢ni zplsoby
jednotného odmeénovani a fizeni viibec neodpovidaji moZnostem ani potfebam
dnesni doby — a to maximalné motivovat kazdého ¢lovéka k plnému vyuziti

jeho potencidlu.

Pochopeni uvedené typologie pro fizeni a odménovani pracovnikl proto vnimejte
jako prvni dalezity mezikrok k hlubSimu pochopeni, ze kazdy ¢lovék je naprosto
unikatni jedinec a pouze individualnim pfistupem odpovidajicim jeho osobnosti

a aktudlni Zivotni situaci Ize nastavit ten nejlepsi odménovaci a motivacni systém.
To se pak odrazi v produktivité prace, nezavisle na tom, jestli pracuje v kancelari,

z domova nebo u zédkaznika. Podrobnéji se tim budeme zabyvat v dalSich kapitolach
a ukazeme si, jak Ize tento problém fesit u jednotlivych typd pracovnika.
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@ Rizeni a odménovani podle odpracovanych hodin

Efektivni fizeni pracovnik( na dalku a jejich adekvatni odmérovani na zakladé
odpracovanych hodin, v CR nejéastéji na hlavni pracovni pomér, patfi mezi ¢asté obavy
managementu. V podstaté se neni ani ¢emu divit. Znacnd ¢ast zaméstnanct totiz chodi
do prace pouze za Ucelem vydélku. Za to délaji praci, ktera je z vétsi ¢i mensi ¢asti

nebavi. Penize ke svému Zivotu ovsem potrebuiji, a tak museji podavat alespon primérné
vykony, aby nebyli nahrazeni. Tento zavér vyplyva z nejednoho prizkumu v oblasti
angaZovanosti. Jednim z nejvétsich odbornik( na oblast angaZovanosti je americka
spolecnost Gallup. V jednom z jejich rozsahlych vyzkumu po celém svété [9 + 10] bylo
zjisténo, Ze v prdmérné organizaci pracuje s plnym nasazenim pouze 13 % zaméstnancd,
63 % se jich nepretrhne — nejsou angazovani a zbyvajicich 24 % svou praci nesnasi,

nebo dokonce ni¢i vysledky ostatnich. V CR je tento pomér podle &isel z roku 2013 jesté
o poznani hor$i—8% /62 % / 30 %.
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Stav angaZovanosti zaméstnanciti v CR v roce 2013

Naprosto odlisné vysledky maji organizace maximalné stavéjici na vnitfni motivaci.

V zavislosti na zpUsobech motivace existuji dokonce i spolecnosti, kde je angaZovanych
100 % zaméstnanc(. To se logicky odrazi také na vysledcich organizace jako celku.

Jak vytvofit takové vhodné podminky podporujici vnitfni motivaci a dalsi rist
organizace, si ukdzeme v ¢asti o vedeni na zakladé talentu a silnych strankach.

Mozn4 si feknete, to zni sice krasné, ale co kdyz nemdme v organizaci nastaveny systém
podporujici vnitfni motivaci. Jak mGZeme zajistit, aby vzdaleny pracovnik se stoprocentni
jistotou splnil svérené ukoly i presto, Zze na néj neuvidime? V predchozi kapitole to bylo
naznaceno, nyni si vSe rozebereme detailné&ji. Zaklad stoji na kvalitni evidenci tkoll

a kontrole jejich plnéni prostfednictvim vykaz( prace. VyuZiti najdeme vsude tam,

kde nelze z podstaty prace normovat pracovni vykon nebo zaméstnanec pracuje
paralelné na vice projektech, ale pfitom nechceme prechézet na projektovy zplsob
odménovani. Tento systém lze pouzit také pro jasnéjsi oddéleni osobniho a pracovniho
Zivota, kdy napf. pracovnik v rdmci své pracovni doby resi ve vétsi mife soukromé
zéleZitosti (malé dité, péce o nemocného ¢i jiné osobni zajmy). Jasna evidence kol

a vykaz( prace prinasi fadu vyhod pro obé strany — vedouciho i zaméstnance.
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Vyhody pro vedouciho:

Ma prehled o konkrétnich ¢innostech a vysledcich podfizeného.
Umi tyto Cinnosti méfit.
Vidi stav rozpracovanosti jednotlivych ukold, respektive ocekavané terminy dokonceni.

Ziskava dlvéru v pracovnika.

MUzZe vhodné rozdélovat Ukoly mezi vice podfizenych na zakladé jejich redlného
Casového vytizeni.

® Ma k dispozici presna data pro ¢asové i finan¢ni ocefiovani zakazek.

Vyhody pro zaméstnance:

Vede si evidenci Ukoll a termind — nemuZe na nic zapomenout.
Ma vyborny prehled o své soucasné, minulé i budouci praci.

Odstranuje se ¢i zmirmuje pocit pretizeni nebo tlaku, Ze malo pracuje.

Ziskava zpétnou vazbu v pfipadé, Ze by byl méné vytizeny, a presto by u néj dochazelo
k pocitu, Ze ma hodné prace.

® Ma k dispozici jasné argumenty o svych vysledcich a ¢asovém vytiZzeni pro svého
vedouciho.

Aby tento systém skutecné fungoval, nesmi chybét na obou stranach zésadni
uvédoméni — co je a co naopak v Zadném pfipadné neni cilem tohoto zplsobu
evidence prace. Hlavnim cilem obou stran by méla byt predevsim aplikace
jednotlivych vyhod vzdalené prace a nasledna maximalizace ptinosu pro vSechny
zUcCastnéné. Ze strany nadrizeného by mél byt zaméstnanec rovnéz ubezpecen,
Ze smyslem celého procesu neni jeho Sikana, ale ziskani prehledu o vysledcich

a pracovnim vytizeni.

Pfi zavadéni Ukolovnikl a vykaz( prace do organizace bychom neméli zapomenout

na Castou zacatecnickou chybu vedoucich pracovnikl. Néktefi manaZefi si neuvédomuji
skute€nost, ze vykazy i Ukolovniky jsou pouze prostfedkem, nikoliv cilem. Cilem ptece
neni samotné vypliovani vykazu prace, ale splnéni zadaného ukolu, a to v o¢ekdvané
kvalité a stanoveném Case. Stejné tak vykazy nejsou minutovniky, aby si pracovnici méfili
Cas stopkami. Zdravé nastaveni je takové, kdy dvakrat za den nebo na konci pracovniho
dne zaméstnanec vyplini vykaz prace podle skutec¢nosti. Délku jednotlivych ¢innosti
pfiblizné odhadne. Neni podstatné, zda na jednu ¢innost vykaze o deset minut vice

a na jinou o deset minut méné, dileZity je celkovy odpracovany ¢as. Vyjimku z pravidla
tvori Cinnosti fakturované zdkaznikiim. Zde bychom se méli vidy snaZit o maximalni
Casovou presnost, kterou jsme zakaznikovi garantovali. Nékteré firmy si Uctuji kazdou
zapocatou hodinu, jiné pllhodinu ¢i dokonce ctvrthodinu.



Néktefi vykutdleni zaméstnanci mohou obcas nabyt pocitu, Zze vhodnou manipulaci

s vykazy prace ziskaji na ukor firmy pro sebe pfi praci na dalku vice volného ¢asu.
Existuje nékolik mozZnosti, jak tomuto potencidlnimu nebezpeci predchazet, pfipadné
jak jej fesit, pokud jiz nastalo:

® Upozornéte na to jiz na zacatku — Pri pfechodu zaméstnance na praci na dalku
nebo praci zdomova s nim oteviené diskutujte o manipulaci vykazd a délkach trvani
jednotlivych ukolU. V pratelském duchu zdlraznéte, Ze falSovani vykazl je pro vas
nepfipustné a mize mit velice negativni dlsledky véetné ukonéeni spoluprace.

® Pozadujte vypliiovani vykazl a ukolovnikti kazdy den — Vytvorte pravidlo, podle néhoz
musi byt vykaz prace vyplnény kazdy den na konci pracovni doby s presnosti
na 15 minut. Dejte si pozor, abyste nesklouzavali do priliSného extrému, sledujice
kazdou minutu prace zaméstnance. Mohli byste tak vytvaret naprosto zbytec¢ny tlak —
ten by dfive ¢i pozdéji zacal podnécovat nespokojenost zaméstnance.

® Ziskejte prehled o narocnosti jednotlivych praci — Zkuseny manazer vi, ze zakladem
zvySovani produktivity je detailni porozuméni dané cinnosti. S tim Uzce souvisi i vykazy
prace. Nevite-li, jak dlouho dana ¢innost trva zkusenému pracovnikovi, jak potom
chcete hodnotit vykazy prace? Idedlni je si kazdou praci sam vyzkouset, pak vas
jiz nikdo neopije rohlikem.

® Srovnavejte zaméstnance mezi sebou — Mate-li vice podrizenych vykondvajicich
stejnou praci, pravidelné porovnavejte jejich vysledky. Uvidite, Ze objevite mnoho
¢innosti, ve kterych jsou néktefi z pracovnik( vyrazné rychlejsi nez ostatni. Zjistéte
priciny jejich vyssi, respektive nizsi produktivity. Jedna-li se o nedostatecné znalosti
Ci dovednosti, proskolte je. Pokud neni problém v nedostatku znalosti, umoznéte
jim vzdjemné prohozeni zodpovédnosti a Ukoll. KdyZ bude kazdy pracovnik délat praci,
jez ho nejvice bavi, zvysi se s velkou pravdépodobnosti i jeho efektivita. Tim byste méli
v kratkém case dosahnout ndarlstu produktivity i u ostatnich, méné produktivnich
pracovnikd.

® Zneuzivani dlivéry a falSovani vykazl reste s nadhledem — Zjistili jste, Ze vas néktery
podfizeny podvadi? Jste nastvani? Misto vypousténi pary si s pracovnikem oteviené
promluvte, co jej k tomu vedlo. Nékdy mohou byt dlivodem Spatné definované
kompetence i zadani ukolu, jindy zase osobni problémy nebo nedostatek motivace
zpUsobeny externimi faktory. To vse je jisté resitelné. Pokud se vsak ukaze jako hlavni
ddvod nezdjem o svérenou praci, nezbyva nez pridélit pracovnikovi jinou ¢innost
nebo se s nim rozloucit.

Pro nazornou predstavu zminim svou osobni zkusenost. Moje nova kolegyné pro jednu

z mych zakazek nedavno prevadéla 30 prezentaci v PowerPointu do Sablony zakaznika.
Misto aby rovnou celou prezentaci ze staré Sablony prekopirovala do nové Sablony

a zde opravila jen néjaké detaily, tak kopirovala zvlast kazdy snimek po snimku. Kdyz jsem
nasledujici den kontroloval jeji vykazy prace, tak mi to néjak nesedélo. Z vlastni zkusenosti
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jsem védél, ze mné samotnému trvalo predélani jedné prezentace véetné detailnich Gprav
pfiblizné hodinu. Ji to ovSem zabralo témér tfi hodiny. Po kratké diskusi jsme na problém
prisli. hned jsem ji zaskolil na efektivni zplsob Gprav. Nasleduijici Sablony ji Sly od ruky
podobné rychle jako mné.

Metody vykazovani odpracovanych hodin

Nyni si pojdme na konkrétnich pfikladech ukazat metody vykazovani hodin a na to
navazujici zplisoby odménovani.

Nejcastéji byva v organizacich vyuZivana prace na plny pracovni Uvazek s ¢asovym
rozsahem 40 hodin tydné. Pfi tomto zpUsobu prace se vyborné osvédduji vykazy prace
vytvarené v nékteré z online kanceldri. Nejznaméjsi z nich jsou online dokumenty

v aplikacich Google Apps (Obr. 4-1) nebo Microsoft Office 365. Existuji ale samoziejmé
i jiné systémy. Zakladni pozadavek na aplikaci je jednoduchy — musi byt dostupna

v readlném case z jakéhokoliv zafizeni s pristupem na internet. Nesmi se tedy v zddném
pfipadé jednat o systém provozovany na firemnim serveru, ktery je mimo kancelare
firmy pro uZivatele nedostupny. Naprosto nevhodnym reSenim je i bézny dokument

v Excelu vypliiovany pfimo na pocitaci pracovnika a zasilany vedoucimu v pravidelnych
intervalech (napf. jednou tydné) e-mailem. Tento zpUsob také nefunguje. V mezidobi
totiZ vznika pocit nejistoty a nedlivéry, co? je velice Spatné!

(Obr. 4-1) Mésicni vykaz prace s pevnou mési¢ni mzdou a pevné stanovenym poctem hodin.
V tomto pfipadé se jednd o 8 hodin denné.

Jinou mozZnosti je flexibilni reZzim s primérnou pracovni dobou 8 hodin denné. Pracovnik
nemusi pracovat presné 8 hodin a 40 hodin tydné. Misto toho pracuje dle potreby
organizace a svych moznosti (Obr. 4-2). Jeden den to mohou byt 4 hodiny, druhy 12 hodin,
treti potom 8 hodin. V mésicnim, ¢tvrtletnim nebo rocnim priiméru se pak dostane

na 8 hodin prace denné. Tento pracovni méd je vyborny pro jakékoliv sezénni prace.



Vezméme si jako priklad organizaci poradajici Skoleni se sezonou zafi-listopad

a unor—Cerven, tedy 8 mésicli v roce. V tomto obdobi zaméstnanci svou praci

za 8 hodin absolutné nestihaji, ve zbyvajicim obdobi se nudi. Re$enim je plovouci rok.
V obdobi sezény lidé pracuji 10-12 hodin denné, v obdobi klidu — o prazdninach — si
vezmou treba dva mésice volno nebo pracuji jen 2 dny v tydnu ¢i 4 hodiny denné.

(Obr. 4-2) Mésicni vykaz prace s pevnou mési¢ni mzdou a s plovouci hodinovou dotaci — fondem
hodin, ktery se prevadi do dalSich mésici. Odména pracovnik je fixni, jako kdyby pracovali
8 hodin denné.

Vlastni zadavani koll na dalku mudzZe probihat pres stejny online dokument, ve kterém se
vykazuje prace — do nové zalozky (Obr. 4-3). Ukoly tam mdze pracovnikovi zadavat pfimo
vedouci —ihned poté, co jej napadnou. Staci si nechat vykaz prace trvale otevreny v jedné
ze zalozek prohlizece. Nebo si je tam prida sam zaméstnanec po probéhnuvsi poradé

Ci schiizce. Vedouci ma ihned zpétnou kontrolu, zda byl Gkol spravné pochopen a viozen
do ukolovniku k realizaci.
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(Obr. 4-3) Ukolovnik s jasné zadanymi tkoly, terminem zaddni i dokonéeni a aktudlnim stavem realizace.

Oba vyse uvedené priklady (Obr. 4-1 a Obr. 4-2) predpokladaly existenci pevné
ukotvené pracovni smlouvy. Ta mohla byt na hlavni nebo na jiny dlouhodoby

(napf. zkraceny) pracovni pomér. Vyse mzdy byla vzdy fixné stanovena a zapsdna

v platovém vyméru nebo pracovni smlouvé. Dalsi variantou je proplaceni pouze
odpracovanych hodin (Obr. 4-4). Ty Ize vykazat bud'v ramci konkrétniho projektu,
nebo na rGzné, predem jasné definované ¢innosti. Na konci mésice se hodiny sectou
a pracovnikovi se vyplati odména rovnajici se poctu hodin, a to nejcastéji na dohodu
o pracovni ¢innosti, dohodu o provedeni prace ¢i Zivnostensky list. Pro vykazovani
odpracovanych hodin Ize vyuZivat stejné online aplikace jako ve vySe uvedenych
pripadech. Odpracované hodiny v pfikladu (Obr. 4-4) nejsou nijak detailné rozepisovany,
protoZe to nebylo poZzadovéano. Jednalo se o Cisté interni evidenci prace.

(Obr. 4-4) Mésicni vykaz prace urceny pro nékolik pracovnik(l propagace. Jejich odména odpovida
poctu odpracovanych hodin x hodinova sazba 110 K¢/hod.



Vyborné zkusenosti mame i se sdilenim podrobnych vykazl prace pres online
dokumenty pfimo se zakazniky (Obr. 4-5). Zakaznici byvaji velice pozitivné prekvapeni,
jak snadno mohou mit v podstaté aktualni online prehled o stavu zakazky a postupu
jednotlivych praci. Vyznamné se tim snizuje pravdépodobnost nedodrzeni terminu
nebo fakturovani vétsiho poctu hodin a soucasné se podporuje dlvéra, Ze zakaznikovi
nebude nauctovano nic navic.

Pti sdileni vykaz( prace pres Google Apps nebo Microsoft Office 365 staci pouze
znat zdkaznikdv e-mail v dané sluzbé. Pokud zde e-mail nem3, tak mu jej vytvorime
v Gmailu, kam také nasdilime dokument s vykazy prace (Google Apps ma tu vyhodu,
Ze obsahuje Google Analytics a dalsi sluzby, bez kterych se dnes neobejde Zzadna
firma — tim je nucena mit e-mail na Google). Nasledné zdkaznikovi odesleme login

a heslo, aby se k dokumentu snadno dostal. V extrémnich pfipadech, kdy zakaznik
neni ochotny obsluhovat novy e-mailovy Gcet, zvefejnime dokument s vykazy prace
na webu v neverejném maddu, kde nedochdazi k indexovani ve vyhledavacich.

Tim se stava verejné pristupnym, ovsem pouze pro ty, kdo znaji jeho pfesnou adresu
(jedna se o slozity alfanumericky odkaz — tedy z hlediska bezpecnosti dat naprosto
dostacujici). Zakaznikovi pak sta¢i na odkaz zaslany e-mailem pouze kliknout a pfimo
se dostane ke viem informacim ve vykazu.

(Obr. 4-5) Vykazovani hodinové prace na rGznych ukolech pro zdkaznika na zakladé hodinového
predplatného.
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Rizeni a odménovani
podle vykonu / za vysledek

V predchozi kapitole jsme si prosli rizné moznosti fizeni pracovnikd podle vykazu
prace. V této ¢asti se zaméfime na Fizeni a odménovani podle vykonu / za vysledek.
Jedna se totiZ o idedlni formu spoluprace, pri které nemusi manazer resit primy
dohled nad pracovnikem a zajima jej pouze vysledek a jeho kvalita, pfipadné termin
dodani. Obéma stranam to prinasi nékolik vyhod.

ManaZer ma predem jasny prehled o nakladech na realizaci — cena totiz byva
nejcastéji stanovena bud’ pevnou ¢astkou za dodani predem definovaného vysledku,
procentni provizi, konkrétnim podilem na vysledcich projektu, nebo pausalem

za jasné dané odpovédnosti.



Pro pracovnika odménovaného vykonoveé je vyhoda taktéz jasna — nema stanoven

horni limit prijm0. V pfipadé vysoké efektivity prace muize byt vyse jeho pfijmu témér
neomezena. Je to jakdsi prémie za podstoupené riziko. PFi Spatné konstelaci totiz mlze
byt jeho pfijem nulovy nebo v tom nejhorsim pripadé dokonce i zaporny. K tomu dochazi
tehdy, kdyZz se mu nevrati ani investované naklady. Déle jisté stoji za zminku také to,

ze mu nikdo nediktuje jednotlivé dil¢i ukoly ani postupy prace. Cil spociva v kvalitnim
vysledku — jak k nému dojde, je pouze jeho véc. Ve si déla svym vlastnim tempem

i zpUsobem. Neotrely zplsob prace mlzZe v nékterych pfipadech vést ke vzniku zajimavych
inovaci, které jsou poté pfinosem nejen pro pracovnika, ale i pro organizaci jako celek.

PFi praci na dalku nebo z domova se vyplati vykonovou metodu odménovani vyuzivat
jasné méfitelné a oceriované ukoly vykondva dalsi Cinnosti, které nelze presné vymezit.
V takovém pfipadé je vhodné kombinovat odménovani dle vykonu bud's mési¢nim
pausalem obsahujicim jasné specifikované odpovédnosti véetné jejich rozsahu,

nebo s hodinovou sazbou na zakladé vykazu prace.

Tipy pro odménovani podle vykonu / za vysledek:
® \V/ytvorte psand pravidla pro evidenci vykonu/vysledk( prace a jejich odménovani.
Ty dopliite soupisem jednotlivych odmén naleZicich za konkrétni vysledky.

® Pravidla i soupis odmén si nechte od pracovnikid pisemné odsouhlasit (podpisem
nebo e-mailem). Vyhnete se tak zbyte¢nym diskusim v budoucnu.

® Jakékolivzmény a Upravy odmén oznamujte vzdy dostatecné dopredu, aby neovlivnily
aktudlné rozpracované zakdzky a ¢innosti. Pfipadné stanovte platnost zmén az od urci-
tého data nebo od nové zakazky.

® SnaZte se zmény dostatecné zdUvodnit. Lidé jsou velmi citlivi, predevsim na sniZzovani
odmén.

® Pro vykazovani konkrétnich vysledki pouZivejte informacni systém dostupny pres pocitac
nebo mobilni zafizeni.

® V ramci pravidel stanovte, Ze jednotlivé vysledky je nutné evidovat okam?ité nebo nejpoz-

déji do jednoho dne od jejich dokonceni. Pokud to situace jen trochu umozniuje,
nepfipustte vykazovani prace s delsim zpozdénim z dvodu snadného zapominani.

® \/ysledky nechte vkladat primo jednotlivé pracovniky. Vy nebo ucetni jen na konci dne,
tydne ¢i mésice prekontrolujte jejich spravnost a pred vyplacenim odmény si vie jesté
vzdjemné potvrdte.

® Nebojte se zverejriovat finanéni vysledky jednotlivych pracovnikd. Podpofrite tak motivaci
k dalsim vykonm. Vsichni uvidi, jestli maji rezervy, nebo naopak prinaseji Spickové vykony.
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Urcit spravnou vysi odmény za vysledek, at uz se jednd o pevnou ¢astku, procentni podil,
nebo jasné stanovené odpovédnosti, nepatti mezi UpIné nejjednodussi ukoly.

NeZ budete zcela spokojeni, zabere to néjaky cas. Pocitejte s tim, Ze se nevyhnete alespon
minimalnimu experimentovani. Jednim z osvédcenych pfistupt je zacit ve firmé s malou
skupinou osob. Na nich si proces odladit a teprve pak provést plosné zavedeni.

Specidlnim tématem, jemuz musime vénovat zvySenou pozornost, je vlastni proces
prechodu ze standardniho fixniho odménovani na odménovani za vykon. Ze dne na den
se mezi pracovniky, ktefi méli doposud srovnatelné prijmy, objevi az propastné rozdily.
Rada pracovnikd, a véFte mi, Ze budete sami prekvapeni jejich poctem, zjisti, jak mizernou
méli doposud vykonnost. A to bude pro né teprve velky Sok, kdyz jim najednou mésicni
pfijem poklesne tfeba na polovinu! Na druhou stranu zase uvidite zazafit hvézdy, kterym
najednou nékolikandsobné vzroste prijem.

Abyste tento nesoulad co nejrychleji eliminovali, je nutné dat vSem pracovnikiim

bez rozdilu urcitou prechodnou finanéni jistotu. MUzete napfiklad vyhlasit, Ze po dobu

3, 6 nebo 12 mésicl od zacatku dostane kazdy pracovnik 50 % soucasného platu jako fixni
pausal a zbytek se bude vypocitavat vydéleny dvéma podle nového systému, jenz zacne
platit po uplynuti pfechodového obdobi. (Pro vysvétleni: dlvod pro déleni dvéma vyplyva
z kalkulace, Ze polovinu dostanou fixné a polovinu dle vykonu. Pro jinou vysi fixniho
pausélu by se analogicky musel provést prepocet.) Tim jim date Sanci poznat své rezervy
a napravit nedostatky. Také musite pocitat s tim, Ze néktefi pracovnici mohou vasi
organizaci opustit. Budou to ale jen ti, ktefi si nebudou schopni svou ¢innosti vydélat
ocekdvany minimalni plat. A téch by vdam nemélo byt pfilis lito. Na ndpravu mél

urcity Cas, ktery jste jim poskytli, a ten s nejvétsi pravdépodobnosti nevyuzili. Dale si staci
uvédomit, Ze tomu tak bylo i dfive — brali penize, av3ak jejich praci za né délal nékdo jiny.
Neslo to ale vidét, protoze fixni platovy systém jiz z podstaty nedokdaze regulovat ani méfit
vykonnost!

Zpusoby odménovani podle vykonu

Nyni si pojdme detailné popsat jednotlivé zplsoby vykonnostniho odménovani:
® pevna ¢astka

® procentni provize jako podil na zakazce ¢i projektu

® pausal za jasné stanovené a kvantifikované zodpovédnosti

Pevna castka

Nejcastéjsim zplsobem odménovani za vykon byva jasné stanovena pevna ¢astka.
U jednotlivych profesi pracujicich z domova, jako napftiklad obchodnik, pocitacovy
technik, grafik, prekladatel, ucetni nebo hrncit, to mlze byt predem dohodnuta vyse
odmeény za jednotku vykonu, nezavisle na délce trvani ¢i nakladech (1 prodany kus
za 2 300 K¢, 1 zpracované videoskoleni za 500 K¢, 1 letdk za 2 000 K¢, 1 normostrana



prekladu za 300 K¢, 1 zauctovany doklad za 10 K¢, 1 vyrobeny hrnek za 100 K¢). Nékdo
si tak vydéla 30 K&/hod. a jiny 1 000 K&/hod. Je pak na posouzeni daného pracovnika,
jestli je odména pro néj stale rentabilni a vyplati se mu za ni pracovat, ¢i nikoliv.

Tady se dostavame k jedné zasadni otazce, ktera trapi nejednoho vedouciho
pracovnika. Ta zni: Jak spravné urcit vysi odmény za konkrétni prodany kus, vytvoreny
produkt nebo zpracovany material? Existuje rada omezujicich faktord, které maji
znacny vliv na odménu pracovnika. Jedna se napf. o vysi nakladd, pozadavky

na konecnou kvalitu a terminy dodani, minimalni kvalifikaci pracovnik(, celkovou
cenu pro zakazniky apod. Pro jasnéjsi predstavu radéji uvadim nékolik tip z nasi
firemni praxe, jak vysSi odmény stanovit co nejjednoduseji:

® Vypocitejte odménu na zakladé celkovych nakladii na zaméstnance — Prepocitejte,
jaké byste méli naklady, pokud by se jednalo o primérného zaméstnance na hlavni
pracovni pomér. Zapocitejte superhrubou mzdu, pocitacové vybaveni, stravenky
a vsechny dalsi benefity. Nezapomerite také na pomérné naklady na kancelar nebo
telefon —ty jsou jiz totiz standardné obsazeny v odméné za vykon, a proto je nesmime
opomenout. Napfiklad vite, Ze vaSemu zaméstnanci by vytvoreni letaku trvalo 15
hodin pfi mzdé 20 000 K¢ hrubého. Celkové naklady na zaméstnance jste si stanovili
na 35 000 K¢. Z toho vyplyva, Ze 1 hodina prace pfi Uvazku 8 hodin denné (160 hodin
za mésic) stoji 219 K¢. Cena odpovidajici vasim souc¢asnym nakladiim na vytvoreni letaku
ve stejné kvalité jako od vaseho zaméstnance by byla 15 hodin x 219 K¢ = 3 285 K¢. Je pak
na vasem uvazeni, jestli odménu zvysite, nebo snizite s ohledem na jiné okolnosti.

® Stanovte odménu podle prodejni ceny na trhu — Zakaznik vdm nabidne za vas
produkt maximalni cenu 10 000 K¢. Z toho si rozpocitate naklady na jednotlivé
¢innosti. Napfiklad 3 000 K¢ na obchod, 2 500 K¢ na administrativu a management
a 4 500 K¢ na realizaci. Nasledné hledate realizatora, ktery by byl schopen a ochoten
vSe zrealizovat v daném Case a kvalité za cenu 4 500 K¢. Pokud jej najdete, mate
vyhrano. V pfipadé, Ze vhodnou osobu nenajdete, tak bud’ zakdzku rovnou odmitnete,
pokusite se vyjednat vyssi cenu, nebo se néktera dalsi strana (obchod, management,
administrativa) uskromni a chybéjici ¢astku prevedou ze svého podilu realizatorovi.

® Nastavte konkurenceschopnou odménu — Kazda profese ma urcity rozsah standardni
trzni odmény. Napriklad obvykla mési¢ni mzda programatord se pohybuje v rozmezi
od 20 000 K¢ aZ po 80 000 K¢ hrubého mésicné v zavislosti na odbornosti, lokalité nebo
atraktivité prace ¢i zaméstnavatele. Tomu by pak méla odpovidat i priimérna vyse
mésicniho prijmu pfi vykonnostnim odménovani, samozirejmé ocisténa o dovolenou,
nemocenskou a dalsi naklady, které pfi hlavnim pracovnim poméru nese zaméstnavatel.
Od této sumy byste se méli odpichnout pfi kalkulaci adekvatni odmény. Kdyz pak vite,
Ze potrebujete levné programatory, protoZe jste omezeni rozpoctem, tak budete hledat
v lokalitach s nizkou cenou prace. Potrebujete-li v jiném pripadé Spickového specialistu,
musite si jednoduse priplatit. Zde si ale jiZz pohlidate, aby délal pouze specializovanou
praci a nemrhal ¢as pfi rutinnich ¢innostech.
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® Urcete odménu podle miry fluktuace — Mate-li pfili$ vysokou fluktuaci, zvazte
zvyseni odmén. PFi nizké fluktuaci mGzZete naopak odmény sniZit. Tento pFistup
ma vsak jednu zasadni nevyhodu. NemuZete jej aplikovat ihned od zacatku,
kdy jesté systém odménovani podle vykonu neni nastaven. V té dobé logicky
zadna fluktuace neexistuje, a proto ani nelze stanovit jeji miru.

Pro evidenci vysledkd i vypocet odmény na zakladé pevné ¢astky (Obr. 4-6) staci
jakykoliv dfive zmifiovany systém pro online dokumenty, idedlné v kombinaci

s Ukolovnikem, kde si pracovnik eviduje zadané i splnéné ukoly (Obr. 4-3). Vysledna
mési¢ni odména se snadno vypocte dle poctu dokonéenych ukoll v daném mésici.
Do kone¢ného mésicniho zuctovani se jiz promitnou pouze hotové ukoly, kde vznika
narok na finanéni odménu.

(Obr. 4-6) Odména na zakladé pevné stanovené castky za mésic — podle poc¢tu normostran,
splnénych ukold, vyrobenych kusu, vytvorenych produkt( atd.



Procentni provize jako podil na zakazce ¢i projektu

Dal3i ¢asty zplisob odménovani za vykon/vysledek spocivd v provizich stanovenych
jako procentni podil na zakazce ¢i projektu. Procentni vyse provize mize byt bud’

fixni pro jakoukoliv vysi obratu, nebo odstupriovand — tedy ¢im vyssi obrat, tim nizsi
provize (napf. do 100 000 K¢ —20% + od 100 001 do 300 000 K¢ — 15% + od 300 001 K¢
do 1 000 000 K& — 12% atd.). Procentni odménovani ma své opodstatnéni predevsim

u zakazek, které nemaji pevné stanovenu cenu, nebo tam, kde chceme maximalné
zjednodusit systém odmérovani. Pro nazornost si uvedme nékolik priklad.

Pokud firma prodava jakékoliv produkty ¢i sluzby na miru, ma pro své obchodniky
obvykle pouze orientacni doporucené ceniky. Obchodnik se od téchto cen miize
odchylit smérem dolli, pokud vnim3, Ze bez slevy zakazku neuzavre, nebo naopak
nahoru, kdyzZ citi, Ze jsou potencialni zakaznici ochotni zaplatit vice. A to bud’

z dlivodu vyssiho rozpoctu, nebo zékaznik vidi v zakazce specidlni hodnotu / ma extra
pozadavek, jejz nezrealizuje nikdo jiny. Procentni odménovani motivuje obchodnika
uzavfit zakdzku za co nejvyssi cenu, kterou je jesté zdkaznik ochoten akceptovat.
Nastavime-li odménovani pevnou ¢astkou, tak brzy zjistime, Ze se obchodnik snazi
zakazku uzavfit za kazdou cenu — tedy nejcastéji co nejlevnéji. Pro firmu by vsak
takové chovani mélo neblahy ekonomicky dopad.

Procentni provize ddva smysl vyuzivat také v pfipadé, kdy ma firma v portfoliu vétsi
pocet vyrobkl ¢i sluzeb. Vezmeme-li v Uvahu, Ze se firemni portfolio sklada napfiklad
ze 100 rdznych vyrobkl nebo sluZeb, tak se pfi odménovani pevnou ¢astkou jedna

0 100 rlznych odmén (sluzba 1 — 50 K¢, sluzba 2 — 38 K¢, sluzba 3 — 450 K¢ atd.).

V koneéném dlisledku to mlze byt velice nepiehledné nejen pro obchodniky,

ale i pro jejich vedouciho, ktery jim kalkuluje mési¢ni odménu. Mnohem jednodussi
je vzit celkovy mési¢ni obrat daného obchodnika — napt. 200 000 K¢ a z néj spocitat
provizi ve vysi 20 %, tedy 40 000 K¢.

Z vySe uvedenych prikladd vyplyva, Ze pro béZznou praci v kancelafi, pro praci na dalku
i zdomova nachazi tento zplUsob odménovani své nejvétsi vyuZziti v obchodni ¢innosti.
Jak vSak uvidime dale v kapitole o projektové-komunitnim systému spoluprace,
nejedna se o jediné mozné uplatnéni. Pfi spravném nastaveni Ize variantu provizniho
systému pouzivat k odménovani témér jakékoliv pracovni ¢innosti.

Pro evidenci procentnich provizi a naroku na proplaceni je opét vhodné vyuzivat bud’
sdilené online dokumenty Google Apps (Obr. 4-7), nebo néjaky samostatny informacni
systém, jenz by umoznil finanéni odmény pro jednotlivé pracovniky kalkulovat
automatizované. Samotné vyplaceni provize by mélo probéhnout jen z uhrazenych
faktur, vyrazné tak roste motivace obchodnik(i dotahnout objednéavku az do pIné dhrady.
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(Obr. 4-7) Odména na zakladé provize — podill na zakazkach v procentech.
Pausal za jasné stanovené a kvantifikované zodpovédnosti

Posledni ze zmifiovanych zplsobl odmérovani za vykon/vysledek vychazi z jasné
definovanych odpovédnosti ¢i Ukoll spolecné s jejich Cetnosti. Za ty nalezi pracovnikovi
pausaini odména. Ta je navic ovlivnéna tim, v jakém rozsahu byly definované odpovéd-
nosti naplnény. Pokud se jejich ¢etnost néjak vyznamné lisi od dohodnutych vstupnich
predpokladd, je nutné provést revizi dfive sjednané pausalni odmény.

Zasadni odliSnost pausalniho odménovani od hlavniho nebo vedlejsiho pracovniho
poméru spociva v jasné stanovenych ukolech a odméné za jejich splnéni.
Kvantifikované ukoly totiz byvaji pti hlavnim nebo vedlejSim pracovnim pomeéru
definovany jen zcela vyjimecné. VSe ma samoziejmé své vyhody i nevyhody.
Pracovnik odménovany pausalné nemlze pracovat ledabyle, protozZe by v kone¢ném
vysledku nesplnil své normy a nedostal ani celou odménu. Na druhou stranu jej
vsak nemlzeme nechat jen tak délat praci, kterou nema definovanou. Mohl by

se pravem ohradit, Ze tuto praci nema zaplacenou. Samozrejmé i tyto situace lze
resit — kombinaci pausalu s hodinovou sazbou. VSechny ¢innosti nad ramec pausalu
si pracovnik eviduje spolecné s ¢asovou naroc¢nosti a v dalsSim mésici je dostane
proplaceny podle predem domluvené hodinové sazby.

Podobnou odlisnost nalezneme i pfi porovnani odménovani pausalem s odménovanim
podle pevné Castky. V pripadé pevné castky musime byt totiz schopni jasné urcit vysi
odmény za jednotku. Zde oviem narazime na problém —jak néco takového vypocitat
u mnoha drobnych, Casto péti- ¢i desetiminutovych ukol(, které se opakuji cely den
neustale dokola? Samoziejmé bychom mohli stat se stopkami a méit, jak dlouho trva
vyrizeni objednavky, vystaveni faktury, zabaleni bali¢ku, cesta na postu apod. Mozna



by ddvalo smysl se tim zabyvat u velkych organizaci, kde Ize vysledky podobnych
méreni zuZitkovat pro mnoho pracovnikd. U malé organizace se ovsem jedna

o naprosto zbytecnou a neefektivni ¢innost. Proto je odména stanovena pausalem
na zakladé predchozich zkuSenosti, kolik jeden prliimérny pracovnik zvladne za mésic
prace nebo tfeba za 100 hodin, tim nejvhodnéjsim rfesenim.

Stejné jako u vSech ostatnich pripadd vykazovani prace se i pfi pausalnim odménovani (Obr.
4-8) osvédcila evidence pomoci online dokumentd Google Apps nebo Microsoft Office 365.

(Obr. 4-8) Pausalni odména za jasné stanovené a kvantifikované odpovédnosti.
Ty se mohou v jednotlivych mésicich odliSovat, podstatny je vSak dlouhodoby pramér.

Mozna si feknete, Ze rucni evidence Ukol(, odmén a vykaz( prace je natolik
administrativné narocna, Zze to nemuze v praxi fungovat. Pokud by se to mélo délat
pro velky pocet pracovnikd rucné, budete mit pravdépodobné pravdu. | proto je

v takovém pripadé nutné hledat efektivnéjsi reSeni. Pro malé organizace dostacuji
sdilené online dokumenty Google Apps nebo Microsoft Office 365. V obou pfipadech
jsou data dostupna odkudkoliv pres notebook, tablet nebo mobilni telefon.

Pro vétsi organizace je oviem nezbytné vyuzit vhodné softwarové reseni, jez radu
véci zjednodusi a automatizuje. Je potreba bud' najit hotovou online sluzbu, nebo si
nechat naprogramovat fesSeni na miru, nejlépe umisténé v cloudu. Systém totiz musi
byt z pochopitelnych divodu pristupny odkudkoliv. Standardni serverové reseni pfi
adekvatnich funkcich vychazi podstatné draze a zbytecné se navysuji naklady na IT.

Samotna finanéni investice se vdm rychle vrati v Usporach casovych naklad(, které
byste za normalnich okolnosti museli investovat do pravidelnych podrobnych vypoctl
provizi, pfipravé nejriznéjsich grafl a periodickych sumard. Navic se vyhnete
roz€arovani pracovnikid v pfipadé chybnych kalkulaci. Pfece jenom lidé jsou na penize
znacné citlivi a pti velkém poctu pracovnikd by mélo byt v zajmu kazdého vedouciho
potencidlni problémy pfedem minimalizovat.
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Mimo takto specificky software lze za urcitych okolnosti vyuzit i aplikace vytvorené
specialné pro projektové fizeni. Zde ovSsem nastdvaji dva zasadni problémy. Prvni

z nich obsahuje podminku alespon zakladni znalosti konceptu projektového fizeni

ze strany jednotlivych pracovnikl organizace a schopnosti jej aplikovat pfi kazdodenni
praci. Takova znalost neni ve firmach uplné bézné rozsifena a vyzaduje jiz zaskolené
pracovniky. Druhy problém spociva ve faktu, Ze jen maloktery software pro projektové
fizeni je uzplsobeny pro evidenci opakovanych rutinnich ¢innosti, které nelze
zahrnout pod konkrétni projekt (rutinni ¢innosti jiZ z podstaty projekty nejsou).

Ve zpracovani vysledkl tak zbytecné vznikaji nejriiznéjsi nejasnosti a prekazky.

Je tedy na zvazeni vedouciho, zdali jit cestou projektového fizeni, i nikoliv.



Talent management aneb vedeni na zakladé
talentu a silnych stranek

MoZna vas po precteni predchozich kapitol napadne: Proc vyuZzivat vSechny uvedené
krkolomnosti pti fizeni a odménovani pracovnikl na dalku ¢i z domova? Pro ty, kdo hlavni
dlivod jiz pozapomnéli, jej radéji zopakuji: No prece proto, abyste odstranili veSkerou
nedlvéru v efektivitu podrizenych, kdyz na né v kancelari nevidite pres svij pracovni stul!

Maximalizace kontroly ovsem neni jediné mozné reseni pro efektivni fizeni na dalku.
Existuji i prijemnéjsi alternativy. Jedna z nich spociva ve vedeni lidi na zakladé jejich
talentu a silnych stranek. VSechny uvedené nastroje pro odménovani (Ukolovniky, vykazy
prace, vypoclty provizi apod.) jsou poté vyuZivany jen jako podptirné, nikoliv jako nosné.
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V ¢em spociva podstata vedeni pracovnikl na zakladé talentu a silnych stranek
a jak ji Ize vyuzit pro praci na dalku?

Odpovéd se ptimo nabizi — clovék, ktery maximalné vyuziva svUj talent a silné stranky,
totiz pti prdci pfirozené zaziva radost a uspokojeni. Praci vykondva s nadSenim

a ve vyrazné vyssi kvalité i rozsahu. Takového pracovnika potom nemusime pohanét
pomyslnym cukrem a bicem vné;j$i motivace ve formé vysoké finanéni odmény

nebo zvysené kontroly. To se samoziejmé zasadné projevuje i pfi praci na dalku.
Pracovnika znalého svého talentu a silnych stranek totiz nemusite pfi praci na dalku
nijak kontrolovat. Umi si sdm pohlidat, aby bylo vSe hotovo vcas a v pozadované
kvalité.

Zatnéme vSak od zacatku. Nejdfive tim, co to vlastné je talent, respektive co to jsou
talenty [13]. Kazdy ¢lovék totiz nema pouze jeden talent, ale ma jich celou fadu.
Talenty jsou podle poslednich vyzkuma spolecnosti Gallup [11+12] bud' vrozené,
nebo vznikaji ve velice nizkém véku. Podle definice se jedna o ptirozeny zpusob
chovéni a mysleni. K tomu je nutné navic dodat, Ze talent sam o sobé nestaci.

Druhou polovinou rovnice je ur€itd ¢asova investice, kterou musime vlozit do rozvoje
dovednosti a znalosti. Tim svému talentu umoznime postupné vyrlst do silné stranky.
Jako urcity bod dokonalosti se uvadi pravidlo 10 000 hodin [15]. Pokud ma ¢lovék

na danou oblast talent a vénuje 10 000 hodin jejimu rozvoji, stane se v uvedené
oblasti mimoradné dobrym, v nékterych pfipadech doslova neprekonatelnym.

Z uvedeného by mélo byt zfejmé, Ze urcity talent ma Uplné kazdy ¢lovék. Zasadni
problém ovSem spociva v tom, zZe vétsina lidi nevi, v jaké oblasti se projevuje.

A protoze talent neumi definovat, neumi jej ani cilené rozvijet. Dobra znalost vlastnich
talent( a silnych stranek patfi v dnesni dobé k zasadnim osobnim poznatkim

a neobejde se bez ni Zadny Uspésny jednotlivec ani pracovni tym.

Strengthsfinder 2.0 - uzite¢ny pomocnik pro hledani
silnych stranek a talentu

Pro zjistovani talentu a naslednou praci s nim existuji nejriznéjsi psychologické testy

a metody. Sami jsme jich v pribéhu let vyzkouseli celou radu. Nékteré davaly lepsi,

jiné horsi, nebo dokonce nepouZzitelné vysledky. Z vlastni zkusenosti mohu doporucit
metodologii a test od spole¢nosti Gallup pod nazvem Strengthsfinder 2.0

(vice na www.silnestranky.cz/testy.aspx). Ten vznikl na zékladé 40letych vyzkum v oblasti
mozkové aktivity, talentu a silnych stranek [16]. Jeho absolvovanim ziska ucastnik prehled
o svych péti dominantnich talentech ze 34 talent(i obsazenych v testu, véetné 50 rad

a doporuceni, jak své talenty dale rozvijet. Pfi kombinaci vech talent( a vzajemnych
poradi se jedna o vice nez 33 miliénd kombinaci. Vynasobime-li to navic vlivem rozdilné
kvalifikace a vychovy, uvédomime si, Ze kazdy ¢lovék na svété je naprosto unikatni.




Mych 5 nej talentti podle Strengthsfinder 2.0

Pro jasnéjsi predstavu, v ¢éem muZe byt absolvovani
testu SF 2.0 prinosné, uvadim vycet svych vlastnich

5 talent. K tomu pridavam kratky rozbor, jak se projevuji
pozitivné v mém chovdni a soucasné na co si musim
davat pozor, abych je umél maximalné vyuZit ve svij
prospéch a zbytecné si neskodil. Samozrejmé plati,

Ze kazdy talent ovliviiuje i ty ostatni.

® Strategic

® Pozitivni dopady — talent Strategic mi pomaha
vytvaret si alternativni pohled na situaci, problémy
Ci jejich feSeni. Davad mi schopnost vidét budoucnost

v rliznych variantach a tu ukazovat ostatnim. V oblastech, kde mam hlubsi
znalosti, mi pti provazani s ostatnimi talenty umozniuje inovovat a vidét
budouci trendy s predstihem nékolika let.

® Na co si musim davat pozor — pfi prezentovani rlznych variant nesmim
obecenstvu zapomenout vysvétlit, Ze jednotlivé varianty vnimam jako rovnocenné.
V opacném pripadé totiz mzZe dojit k nepochopeni a zbytec¢né dezinformaci.
® Achiever

® Pozitivni dopady — talent Achiever mi davd energii zamérit se na projekty,
ukoly a vysledky, v nichz vidim néjaky smysl. Mam radost z toho,
kdyZ dosahuiji vysledkd a jsem pohlcen praci. Snazim se délat véci
co nejefektivnéji. Svym okolim jsem vnimany jako ¢lovék, u kterého plati to,
na ¢em se domluvime.

® Na co si musim davat pozor — nemam rad ukoly, které mi nedavaji vnitfni
smysl —ty se snazim eliminovat nebo je delegovat na nékoho jiného,
koho bavi. Také si musim planovat jen takové mnozstvi Ukoll a ¢innosti,
jez za urcity den nebo obdobi zvladnu. V opacném pfipadé citim bud’
obrovskou nespokojenost, nebo bych mohl snadno sklouznout
k workoholismu. Mezi své kazdodenni ukoly si musim planovat i rodinné
a osobni zaleZitosti. Pfi absenci jejich zahrnuti do svych plana bych jim mohl
davat nizsi prioritu nebo je zcela ignorovat.
® Command

® Pozitivni dopady — talent Command mi umoznuje délat jasnd rozhodnuti,
za nimiz si stojim. Soucasné mi doddva silu nést zodpovédnost. V kombinaci
s talentem Strategic mam urcitou jistotu, Ze neudélam zasadni chybu nebo ji
dokazu s predstihem predvidat a pojistit se proti ni. Diky talentu Command
také umim v pfipadé potreby jednat dostatec¢né dlrazné, abych se prosadil.
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® Na co si musim ddvat pozor — pfi diskusi s ostatnimi jim nesmim zapominat
davat prostor pro jejich vyjadreni. PfedevSim uzavienéjsi a emotivnéjsi
jedince mohu svym silnym argumentacnim pfistupem snadno prevalcovat.
® Significance
® Pozitivni dopady — talent Significance mi dava silu zit sv(j vlastni nezavisly
Zivot. Bavi mé jit proti proudu a byt vidén. Umim se srovnat s odmitanim
nebo negativnimi nazory — pokud vérim, Ze muj smér je spravny.
® Na co si musim ddvat pozor — kdyZ se rozhoduji, s kym spojim své jméno,
musim si to nejdfive dobte promyslet, abych si tim v budoucnu zbytecné
profesné neuskodil.
® Maximizer
® Pozitivni dopady — ke kazdé praci, v niz vidim smysl, pfistupuji diky talentu
Maximizer, co nejlépe dovedu. Nebavi mé délat véci napal a radéji takovou
nabidku odmitnu. V oblastech mého zdjmu se nespokojim s primérem
a neustale se snazim zdokonalovat. To samé ocekdvam i od ostatnich.
V lidech kolem sebe vidim jejich talent a silné stranky. Bavi mé&, kdyz jim
mohu pomdhat dosahovat vybornych vysledk(. DokaZzu tolerovat slabé
stranky, které jsou vyvaZzené rozvojem téch silnych.

® Na co si musim davat pozor — mam tendence odfiznout ze svého Zivota lidi, ktefi
se odmitaji zlepSovat v oblastech svého potencialu — mohu se chovat diskriminacné.

Test Strengthsfinder 2.0 pouZivame pro nase osobni i firemni potreby jiz vice nez 5 let.
A musim potvrdit, Ze s nim mame vynikajici zkusenosti. Za tu dobu jej absolvovala
vétsina nasich zaméstnanc(, koleg(, rodina i pratelé. V pracovné jsme si vytvorili
jednoduchou nasténku s listecky, kde vidime vysledky testu SF 2.0 nasich nejblizsich.
Muzeme tak nad nimi pravidelné premyslet a davat si véci do $irSich souvislosti.

Rad bych uvedl pfinos SF 2.0 na konkrétnim prikladu. Jednim z talent( podle SF 2.0 je
Achiever. Ten umoznuje svému nositeli jasné definovat své kratkodobé i dlouhodobé cile
a jit si za nimi. KaZdy den rano se takovy clovék probudi a zacne odskrtavat svij seznam
ukolG. Pokud jej cely splni, je vecer spokojen, pokud ne, tak je naopak rozladény. To ho
Zene kupredu. Problém nastava ve chvili, kdy naptiklad zaloZi rodinu, s kterou by chtél

(a také mél) travit urcity Cas. Misto toho vSak neustale pracuje a rodina tim trpi. To vytvari
obrovskou nespokojenost a tlak na viech stranach. Re$enim je zahrnout rodinné tkoly
a ¢innosti s rodinou na pomysliny seznam svych UkolG. Nositel talentu Achiever se tak
stava vnitiné Stastnéjsim, |épe se soustiedi v praci, protoze neni pod tlakem, a rodina
ma radost, Ze se konecné jejich ¢len angaZuje i doma, a ne jen v zaméstnani. Pravé v tom
vidime hlavni pfinos SF 2.0 — umoznil nam pochopit, a nasledné i fesit podobné situace,
kterych samoziejmé existuji v pracovnim i osobnim Zivoté tisice.



Jak vyuZzit talent naplno aneb talent management v praxi

Vedeni podle talentu a silnych stranek je predevsim o cesté k maximalnimu vyuziti
potencialu jednotlivych pracovnikd. Zaklad lezi ve zméné manazerského mysleni

a pristupu. Uz dopredu je nutné si uvédomit, Ze se jednd o vicelety proces. Talent
management, jak mdZzeme vedeni podle talentu a silnych stranek také fikat, totiz

s sebou nese i velké zmény v pracovnich tymech. Uvedme si to jinymi slovy na prikladu.
Pro¢ by mél priimérny pracovnik béhem své pracovni doby vykonavat:

® jen 20 % oblibenych cinnosti, které ma rdd a snazi se je dale rozvijet,

® 50 % ukold, vici nimz je pocitové neutrdini — nevadi mu, ale ani jej nijak nebavi,
a proto je déla pouze mechanicky bez hlubsiho zdjmu,

® 30 % Cinnosti, jez bytostné nesnasi, doposud mu ovsem nic jiného nezbyvalo,
a proto je musi i pres znacny odpor dale vykonavat,

kdyZ misto toho mdZeme cilenou reorganizaci pracovnich tymu zajistit, Ze v prvni skupiné
bude 75 % z jeho Ukold, ve druhé 20 % a ve treti jen 5 nebo 0 %? | kdy? to vyZzaduje
znacné zmény a urdity ¢as, pfinese to v disledku rfadu pozitiv, jako spokojenéjsi,

a tim i vykonnéjsi zaméstnance, vyssi angazovanost a loajalitu, kvalitnéjsi sluzby

pro zékazniky, rychlejsi inovace apod. To by se v kone¢ném disledku mélo odrazit

ve vyssi konkurenceschopnosti, vysSim zisku a vyssi stabilité organizace.

Zasadni otazka také zni: A co slabé stranky? Ty nas prece brzdi a musime je zlepSovat
nebo odstranit! Pfi aplikaci talent managementu se pracuje samoziejmé i se slabymi
strankami. Nebot nalijme si Cistého vina — kazdy ¢lovék dokaze u sebe najit desitky,
mozna dokonce stovky slabych stranek. Na jejich odstranéni by mu ale i pfi sebesilnéjsi
vUli nestacily ani tfi Zivoty. Zasadni odliSnost talent managementu od bézného
manazerského pfistupu spociva v tom, Ze se zabyvame vyhradné témi slabymi
strankami, jez brani v maximalnim vyuZiti talent( a silnych stranek pracovnika.

Tyto slabé stranky musime nejdfive identifikovat a nasledné eliminovat.

Eliminaci se vtomto kontextu mysli jedna z téchto moznosti:

® Qdstranit slabou stranku — Jedna se o nejndrocnéjsi feseni. Pokud lze slabou stranku
odstranit a vydana energie neprekona pfinos z vysledku, ma smysl se tomu vénovat.
Pfiklad: Vyborny kontaktni obchodnik schopny prodat i nos mezi o¢ima nastoupi jako
obchodni feditel do nadnarodni firmy. Zde po Case zjisti, Ze umi predavat obchodni
praktiky, ale silné se zadrhava pfi reportovani — neumi totiz pracovat s Excelem.
Regenim je nékolik kurzG & individualnich hodin manazerského Excelu a slaba stranka,
jez by jej také mohla stat casem misto, zmizi jako para nad hrncem.

® Kompenzovat slabou strankou za pomoci partnera — Rada slabych stranek je natolik
zasadnich, Ze s nimi jejich nositel neni schopny nic udélat nebo mu jejich eliminace
odcerpava obrovské mnozstvi energie, které ale neni vyvazeno vysledkem. Skutecné
efektivnim resenim neni trapit se s odstraniovanim téchto nedostatku. Je pro néj
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mnohem lepsi vénovat energii do vytvoreni partnerstvi s clovékem, pro kterého je jeho
nedostatek naopak silnou strankou.

P¥iklad: Spickovy expert v oblasti energetiky nastoupi do malé firmy. Nema viak 7adné
obchodni dovednosti — proto i pfes svou odbornost nezacal nikdy podnikat. Firma

po ném poZzaduje, aby v ramci své poradenské ¢innosti pro zakazniky nabizel také jejich
dalsi sluzby. | pfes nejvétsi snahu toho neni schopen. Nakonec problém vyresi tak,

Ze se spoji s kolegou — nadsenym obchodnikem. Tomu své postiehy ohledné
potencialniho prodeje pfedd a ten obchod zrealizuje za néj.

® Vytvofit systém — Prosté vytvoreni kvalitniho systému vede samo o sobé k eliminaci
slabych stranek.
Priklad: Projektovy manaZer zacne ridit nékolik vétSich projektl — kazdy slozeny
ze stovek drobnéjsich ukold. | kdyZ byl na predchozi pracovni pozici Uspésny,
tak se nyni néco zménilo. Najednou zapomina, terminy se zpozduji, klesa kvalita
a objednatelé jsou rozzureni. Jeho nadfizeny zvazuje odvoldni. Po hlubsi diskusi
se vSak odhali zdsadni skute¢nost — na plivodni pozici si vystacil se svou vynikajici
paméti. O to samé se snazil i jako projektovy manazer a jaksi mu nedoslo, Ze to jiz
presahuje jeho schopnosti. Po zavedeni vhodného systému pro fizeni projektd a tkol(
se béhem nékolika tydnd vse jako mavnutim kouzelného proutku vyresi!

® Prestat vykonavat cinnost, kde se slaba stranka projevuje —V mnoha pfipadech
se vyplati radéji presedlat na jinou praci nebo hledat okliku nez nadale jit hlavou
proti zdi. Jiz ve sttednédobém horizontu se bude pravdépodobné jednat o to nejlepsi feseni.

Mnohé organizace maji obavy, Ze investici do potencidlu svych zaméstnanc( o né pfijdou.
Toto je pouze Spatny uUhel pohledu. Kvalitni implementace talent managementu
zajisti, Ze se pracovnici stanou angaZovanymi, budou trvale motivovanéjsi a mohou
tak byt konecné v souladu se sebou samymi. Nemuseji natirat travu na zeleno, jak se
to déje v mnoha béZnych organizacich, ani nejsou pretizeni zbyte¢nou administrativou,
ani se nemuseji pretvarovat pred svymi nadfizenymi. Na jejich ndzoru totiZ skute¢né
zéleZi, protoZe manazefi nerozhoduji direktivné, ale davaji svym spolupracovnikiim
pocit naplnéni. Spravné uplatiiovany talent management vyznamné pomaha snizovat
fluktuaci zaméstnanctll. Kdyz bude nadfizeny spolecné se zaméstnancem hledat jeho
potencial a ten poté ddle podporovat, neni jiz zase takovy problém si zaméstnance
udrZet. Dokonce se daji najit feSeni i pro pripady, kdy jiz nema zaméstnanec kam rast.
Zde se nabizi fizend asistence s pfechodem k vlastnimu podnikani na volnou nohu.



Test: Jak zjistit angazovanost zaméstnanci a jak ji dale zlepSovat?

Spoleénost Gallup [17] vytvofila na zdkladé svych vyzkuma 12 klicovych otazek,
jez maji odhalit, jak moc je dany ¢lovék angazovany. Na kazdou otazku Ize odpovédét

(a) silné souhlasim, (b) souhlasim, (c) neutralni, (d) nesouhlasim, (e) silné nesouhlasim.

Spravnou aplikaci téchto otdzek do procest organizace pak zvySujeme angaZovanost
a motivaci pracovnikd.

1.Vim, co se ode mne v praci ocekava.
2. Mam vsechno materialni vybaveni a zafizeni, abych mohl délat dobfe svou praci.
3.V praci mam kazdy den prileZitost délat to nejlepsi, co dovedu.

4.V poslednich 7 dnech jsem dostal ocenéni nebo pochvalu za dobfe odvedenou
praci a soucasné jsem mél prileZitost k uceni a rdstu.

5. MUj nadfizeny nebo nékdo v praci o mé pecuje jako o ¢lovéka.
6.V praci existuje nékdo, kdo povzbuzuje muj dalsi rozvoj a mluvi se mnou o mém
zlepsSovani.
7.Vnimam, Ze je v praci mQj nazor dllezity.
8.Vize a ucel mé organizace mi dava pocit, Ze ma prace je dllezita.
9. Moji spolupracovnici jsou motivovani k tomu, aby délali kvalitni praci.
10.Mam mezi svymi kolegy z prace také svého nejlepsiho pfitele.
11.Nékdo se mnou mluvil o tom, jak a v éem jsem se zlepsil za poslednich 6 mésica.

12.7a posledni rok jsem mél v praci moznost ucit se néemu novému a rust.
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Predstavme si, Ze si jako firma drzite experta na plny Uvazek, ktery vds mésicné stoji

100 000 K¢ v celkovych nakladech. Pritom ale pro néj mate skutecné dlleZitou praci
pouze na Ctvrtinu Uvazku. Zbytek ¢asu se ten ¢lovék jen nudi a premysli, jak se Iépe
seberealizovat. Reseni je prosté! Staci jej podpofit v prechodu na volnou nohu. Nechéte
ho pracovat pro vas na ¢tvrtinu Gvazku za 40 000 K¢. Expert ziskd prostor pro vlastni
realizaci, navic ma od vas jistotu prace a ¢as na rozvoj vlastniho podnikani. Vy jste ziskali
dlouhodobého a kvalitniho dodavatele, navic za vyrazné nizsi cenu. A vsichni miZete byt
spokojeni.

Tento proces bohuZel zatim fada firem a jejich manaZerd neumi fidit. Misto podpory
spoluprdce se chovaji k zameéstnanci, jenz zvazuje samostatné podnikani, jako ke Svabovi,
kterého je nutné rychle odstranit. Pfitom si Slapou po potencidlni konkurenéni vyhodé!
Takovy expert na castecny Uvazek totiz ziskava dalsi zkusenosti i u jinych zakaznikd,

coZ maZe snadno zurocit ve své plvodni firmé.

Jen maloktera organizace dovede skutecné vyuzivat potencial svych zaméstnancu.
DUvody, jeZ tomu brani, jsou prosté — jedna se o manazerskou dovednost, kterou se
museji vedouci pracovnici naucit. Vétsina manazerd to vsak neumi. Jednoduse to chce
Skoleni, konzultace, aplikace na kolegy a podfizené a zase Skoleni, konzultace a trénink
na podfizenych.

Mozna vas napadne, jak a kde s talent managementem v organizaci zacit. NejduleZité;jsi
prvni krok by mél smérovat ke zjisténi svych vlastnich talentl. Kazdy vedouci pracovnik,
ktery pochopi vlastni talent a umi vyuzivat své silné stranky, bude podporovat také talent
a silné stranky podfizenych. Navic si jich pfirozené zacne vice vazit pro jejich vlastnosti,
které predtim nevidél. Tim jim poskytne prostor pro osobni iniciativu, coZ bude dale
podporovat jejich motivaci a angazovanost. KdyzZ k tomu vedouci pracovnik zacne

tyto principy uplatriovat i u své rodiny a pratel, bude védomé pfiZivovat i svij vlastni
wellbeing — tedy pocit Zivotni pohody a spokojenosti. A o to prece v disledku jde — byt
v Zivoté spokojeny a prozivat jej kvalitné! Nemyslite?



Co to je wellbeing [18]

Wellbeing se pouziva k hodnoceni kvality Zivota jednotlivcd nebo skupin.

v/

Zcela opacné proti tomu, v co véri vétsina lidi, neni wellbeing jen o Stésti. Ani nenf
pouze o tom byt Uspésny nebo bohaty. A dokonce ani nesouvisi s fyzickym zdravim
nebo zdravym Zivotnim stylem. Ve skutecnosti pouhé zaméreni jen na nékterou

z téchto oblasti nas mlze dokonce privést k frustraci a nedspéchu.

1y v

KdyZ se snazime zlepSovat nas Zivot, tak se dokazeme velice rychle rozhodnout
pro koupi néjakého podplirného skoleni ¢i programu, ktery nam zarucené pomuze
vydélat penize, snizit vahu nebo zlepsit vztahy. | kdyz se mliZe zdat, jak snadno Ize
tato reseni nezavisle na sobé zahrnout do naseho Zivota, neni to tak jednoduché.

Komplexni studie spolec¢nosti Gallup provedena ve vice nez 150 zemich svéta
odhalila 5 nepostradatelnych, vzajemné propojenych a zcela univerzalnich soucasti
wellbeingu ovliviujicich nase Zivoty:
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. Pracovni/kariérovy wellbeing — Mate radi vasi praci? Kdyz budete Uspésni ve vasi

praci, tak se budete mit na co tésit kazdy den. Vase pracovni uplatnéni podstatné
ovliviiuje vas wellbeing. | kdyz se to na prvni pohled nezd3, tak se vas wellbeing
dokaZze vyrazné rychleji uzdravit ze smrti vaSeho partnera nez z delSiho obdobi
nezameéstnanosti.

. Socialni wellbeing — Mate silné vztahy a dostatek lasky ve svém Zivoté? Vas socidlni

wellbeing je silné ovlivnén vasimi blizkymi vztahy a socialnimi vazbami. Za kazdou
hodinu ¢asu stravenou s vasimi blizkymi (az do 6 hodin kazdy den) zvysujete
pravdépodobnost, Ze budete stastni. Naopak za kazdou hodinu stresu a obav své
Stésti snizZujete.

. Financni wellbeing — Myslite si, Ze si koupite Stésti za penize? Financni zajisténi

ma na vas wellbeing podstatné vétsi vliv nez samotna vyse platu. Nezavisle na vysi
vaseho pfijmu vam financni investice do osobniho rdstu umi trvale zvySovat kvalitu
Zivota. V pfipadé nakupu materialnich statkd ovsem rostouci investice vasi kvalitu
Zivota snizuji. Jinymi slovy, materialni bohatstvi casem bledne, ale zkusenosti a nové
dovednosti umime vstfebavat donekonecna.

. Fyzicky wellbeing — Tésite se dobrému zdravi a mate dostatek energie, abyste kazdy

den mohli délat to, co chcete? S dobrym fyzickym wellbeingem budete vypadat
Iépe, citit se |épe a budete zit déle. Pravidelné cvi¢eni nebo fyzicka ndmaha
(idedlné 3—4x do tydne) zlepsuje kvalitu vaseho Zivota a pfinasi vam dostatek energie.

. Komunitni wellbeing — Jste hrdi na svou komunitu, ke které patfite? Pozitivni vliv

vaseho komunitniho Zivota pFinasi do vaseho Zivota rozdil mezi mit dobry Zivot
a mit nejlepsi Zivot, jaky si umite predstavit. Dobrovolnictvi nejen, Ze pomaha
samotné komunité a soucasné zlep3uje vas wellbeing, ale také vas uci novym
vécem a zvysuje vase znalosti a dovednosti.




@ Projektové-komunitni systém spoluprace

V minulych kapitolach jsme si ukazali jednotlivé metody fizeni/vedeni a odménovani
vyuZitelné pfi praci na dalku ¢i z domova. Jednotlivé metody nemuseji byt uplatfiovany
izolovanég, ale Ize je samozrejmé vhodné kombinovat. Spolecné s kolegy

z www.worklinesluzby.cz a nékolika partnerskych organizaci se nam podafilo

od roku 2012 vyvinout a zvalidovat projektové-komunitni systém spoluprace,

jehoZ moznosti vyuziti chci v nasledujicim textu rozebrat. Je pak na vasem zvazeni,
zda by néco podobného mélo smysl implementovat i ve vasi organizaci.

Typicka organizace, jiz od nékolika zaméstnanct, miva vice ¢i méné striktné oddélené role.

Napriklad jedna skupina pracovniki se zabyva obchodem nebo komunikaci s klienty a druha
realizaci zakazek a poskytovanim koncovych sluzeb. Tento tradi¢ni zplasob déleni roli ma
ovsem jeden zasadni neblahy disledek. Tim je nulova nebo minimalni angazovanost
pracovnikd v oblastech mimo jejich pfimou zodpovédnost.
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Mnohokrat jsem se setkal se situaci, kdy jsem na dotaz u mych znamych a pratel ,,Pracujes
pro firmu, kterd poskytuje sluzby XY nebo prodava produkty ZZ, 7e? Zvaiuiji, 7e si to koupim.
Kolik to stoji? dostal odpovéd: ,,Fakt nevim, ja jsem vedouci skladu a tyhle véci mé nezajimaiji.”
nebo , Tyhle informace nemam. To bys musel na obchodni oddéleni.” Ani v jednom z téchto
dvou vyjadreni nebyla projevena sebemensi zndmka angazZovanosti. Byl jsem sice odkazan
na obchodni oddéleni, ale kontakt na né jsem jiz nedostal. Kdyby dotazany byl skutecné
angazovany, odpovédél by néjak takto: ,,To opravdu nevim, jsem jen vedouci skladu, ale rad
tvé Cislo predam kolegovi, ktery se ti ozve a vysvétli ti vSe potfebné. Kdyz je to pres mne,
tak dostanes$ i 5% slevu.”

VE&rim, Ze rozdil mezi obéma zpUsoby chovani je patrny hned na prvni pohled! Bohuzel
podobné neangazované odpovédi dostdvam pomérné ¢asto, a nemusi se jednat jen

o pfipady, kdy je oslovim s dotazem v obédové pauze ¢i na konci pracovni doby. Je smutné,
kdyZ musim nékteré jedince doslova prosit, aby mne prepoijili na kompetentni osobu. Jisté si
umite sami domyslet, o kolik podnikatelskych prileZitosti a zékaznik( firma zbytecné prichazi.

Proc se takto zaméstnanci chovaji? Co je k tomu vede a v ¢em se jejich pfistup lisi?

Proc je podil angaZovanych pracovnik( v ¢eskych firmach tak nizky? Zkusme se nad tim

blize zamyslet. V praxi se pro odménovani obvykle voli jeden z nasleduijicich pfistupi:

® Pracovnici odménovani za vykon/vysledek se primarné soustfedi na jeho dosazeni
a udélaji pro to maximum. Na druhou stranu vSak maji tendence odsouvat nebo ignorovat
ostatni ¢innosti, které k vysledku nevedou. To se pak projevuje nizkou angaZovanosti
v oblastech, kde nejsou pfimo financné ocenéni.

® Pracovnici s fixni odménou si chtéji primarné oddélat, nebo v tom horsim pripadé
odsedét, svou praci a jit domU za svymi skutecnymi zajmy. V praci si pouze splni své
ukoly a néjaka iniciativa navic se od nich neda ocekavat. Mnohdy je totizZ za extra snahu
neceka ani pochvala, natoz pak financni odména.

Jak je jasné patrné, ani jeden z téchto vyhranénych pfistupl neposkytuje organizaci
ten nejlepsi mozny vysledek. Navic, popsany problém neni zdaleka jedinym,

se kterym se tradi¢ni organizace setkavaji. Zejména malé a stredni firmy i drobni
Zivnostnici se potykaji s dalSim zavaznym problémem, a to v oblasti konkurence.

Vétsina malych podnikatel( se nejednou setkala se situaci, kdy ztratili, ¢i viibec nedostali
zakazku, protoZe si odbératel myslel, Ze by ji nezvladli zrealizovat v potfebném rozsahu

a Case. Vzhledem k tomu, Ze zakladem jejich Uspéchu je efektivni spoluprace s dalSimi
0OSVC ¢ malymi firmami, uméli by ji uskuteénit v potfebném rozsahu, kvalité i za dobrou
cenu, kdyby jim byla déna prileZitost. Malé a stredni firmy dale narazeji na problém
pretahovani zdkaznikl a nedostatecné vyreseny systém predavani zakazek partnerskym
organizacim. Casto se stava, Ze doporucuijici firma nema Zadnou jistotu, 7e opravdu
dostane odménu za svou praci, zvlasté v pripadech, kdy se obchod uzavre tfeba s rocnim
zpozdénim. DalSim obrovskym problémem pfi tradi¢nim zplsobu zaméstnavani na hlavni



pracovni pomér (predevsim v dobé krize) je zajisténi dostatecného cash flow pro pokryti
veskerych mzdovych nakladd. V pripadé problému je firma nucena bud' drasticky sniZzovat
platy, nebo zadit propoustét. V obou pripadech je mira demotivace zaméstnanct obrovska
a o néjaké angaZovanosti nemUZe byt fec.

VSechny zminované problémy resi bud'zcela, nebo z velké ¢3sti projektové-komunitni
systém spoluprace. Pojdme se nyni na néj blize podivat.

Zakladni principy projektové-komunitniho systému

Proc pravé projektové-komunitni systém? Co predstavuje projekt a co komunita:

® Definice projektu — jakakoliv zakdzka vymezitelna casové, nebo financné. Zakazku Ize
standardné fakturovat predem, postupné zalohové nebo az po predani. V pfipadé dlouho-
dobé spoluprace s konkrétnim zdkaznikem se za projekt povazuje jedno fakturacni obdobi.

® Definice komunity — oteviena skupina spolupracujicich lidi (nebo organizaci tvoficich
dohromady tym), ktefi znaji navzdjem svou kvalifikaci a mohou se na sebe spolehnout
z hlediska kvality i termin( dodani. Akceptuji své hodinové sazby a netlaci za kazdou
cenu na jejich sniZeni (pokud to nevyZaduje specidlni povaha zakazky).

Vlastni spoluprace ¢len komunity mdze probihat plné vzdalené, jako je tomu v pfipadé
nasi firmy. V praxi jsme si na vlastni k(iZi vyzkouseli, Ze projektové-komunitni systém neni
nijak zavisly na misté pracovisté a umoziuje vzdalenou spolupraci se zakazniky i dodavateli
z celého svéta. Clenové komunity tak mohou byt rozeseti po celé CR a pfitom aktivné
spolupracovat na nejriizné;jsich projektech.

Zodpovédnost a kvalita prace

Specialni kapitolou v rdmci projektové-komunitniho systému je zodpovédnost za praci

a dodani kvalitniho vysledku zakaznikovi. Za zakdzku nese ze zakona odpovédnost
organizace, kterd uzavrela smlouvu, a to se vsemi pravnimi disledky. Za zakazku sice ruci
firma, ale zodpovédnost nese jedinec. Tedy napfiklad obchodnik nese zodpovédnost

za uzavieni obchodu, realizatofi zodpovidaji za kvalitu a terminy apod. Pokud kdokoliv
selZe, ruci ostatnim v tymu az do vySe své odmény. V projektové-komunitnim systému je
tak kazdy ucastnik projektového tymu nucen se aktivné zajimat o klicové body zakazky.
Stejné tak se musi pfi sestavovani tymu zohlednovat spolehlivost jednotlivych ¢lend

a mit domluven zaskok pro pfipad nenadalé indispozice. Tim se vyznamné redukuje
mnozstvi problém, a kdyZ uz nastanou, tak plati jeden za vSechny, vichni za jednoho.

Tento zpUsob spoluprace ovliviiuje i tvorbu nabidek pro zakazniky. Aktivni obchod je
domeénou obchodnik(, naceriovani realizace lezi na bedrech realizatord. Vznika

tak interni nabidka, ke které si obchodnik pfipocte provizi. V pfipadé tlaku na cenu
se pak vzajemné domlouvaji na konkrétnich podminkdach. Pro zajisténi dostatecného

65



66

cash flow a odpovidajici kvality se financni odmény ¢len( projektového tymu hradi
az po plné, ¢i prirdstkové realizaci.

Déleni pfijmi z projektti
Déleni prijml z projektd je jednim z klicovych principl projektové-komunitniho systému.
Za projekty povaZzujeme jednotlivé zakazky organizace, z jejichZ realizace je poté
financovano vse potrebné. Obecné schéma pfijmi muZe vypadat napf. takto:
® U % z pfijm0 si rozdéli zainteresovani obchodnici.
® /% z prijm0 si rozdéli realizatoffi, dale je zde také kalkulovan nakup zbozi, materidlu a surovin.
® X % z prijmu ziska organizace na svUj bézny provoz.
® Y % z ptijma se pridéli do dalSich fond(, z nichZ se plati napt. dalsi interni rozvoj

organizace, vzdélavani, vyzkum a vyvoj, nakup spolecného vybaveni atd.

® 7% z prijmd mUzZe byt v pfipadé firmy stanoveno jako zisk.

Vsechny polozky museji dat dohromady samoziejmé 100 %.

Pro konkrétni predstavu si uvedme priklad zplsobu déleni pFijmU z projekt( v nasi organizaci,
kterd se zabyva IT, vzdélavacimi a konzultacnimi sluzbami (Tab 4-1). Toto nastaveni se bude
samoziejmé lisit od ryze obchodnich ¢i vyrobnich spolec¢nosti. Nasledujici procenta se
tykaji cca 70 % nasich projekt(, ve zbylych pripadech jsou potfeba drobné Upravy.

Varianta 1 Varianta 2
Obvykle 1 obchodnik Soucasti projektu jsou 2 osoby.
a neomezeny pocet Pro jednoduchou administraci si oba realizatofi rozdéli

realizatord. pfijem na polovinu. Tato varianta je vhodna pouze

u projektd, kde jsou vSichni zicastnéni priblizné stejné
zapojeni, nebo podil prace odpovida jejich kvalifikaci.

e 30 % Obchodnik ® 42,5% Obchodnik a realizator ¢. 1 v jedné osobé
® 55 % Realizatofri ® 42,5% Realizator €. 2
e 15%Firma e 15%Firma

(Tab. 4-1) Dvé varianty déleni pfijm0 z projekta.

Z 15 % urcenych pro firmu se plati nejriznéjsi externi naklady typu pronajem sidla,
Ucetnictvi, sprava webU a dalsi. Pokud se rozhodnete s projektové-komunitnim systémem
zacit ve vasi organizaci, snazte se odménovani v pocatcich co nejvice zjednodusit a teprve
po ziskani prvnich zkuSenosti zacnéte prijmy délit na detailnéjsi rozpoctové kapitoly.
Prikladem sloZitéjsiho déleni mGzZe byt napf. ¢lenéni pfijmd obchodniho oddéleni
(celkem 30 %) na 10 % pro tipare, 5 % za navrh feseni a 15 % za uzavirani smluv a péce

o zakaznika. Stejné tak se mohou podle potreby délit prijmy dalSich oddéleni.



Odmeénovani a motivace

Projektové-komunitni systém z pohledu organizacni struktury, a na to navazujiciho
odmeériovani, predstavuje urcity maticovy systém (obr 4-9). V rdmci komunity se mohou
vyuZivat veskeré legalni zplsoby spoluprace a zaméstnavani, jako je prace na hlavni i
vedlejsi pracovni pomér, fakturace na vlastni ZL nebo prace na DPP & DPC. To vie bud pro
zastitujici organizaci, partnerskou organizaci zapojenou do systému, ¢i pfimo pro zakaznika.
Kazdy ¢len tymu v konkrétnim projektu vystupuje pod hlavi¢kou organizace, pro kterou
danou zakazku realizuje. MGZe rovnéz nezavisle na ostatnich ¢lenech tymu vystupovat i pod
vlastnim jménem, pokud je zakazka fakturovana na ZL. Tim se eliminuji dive zmifiované
nevyhody — ¢lovék plsobici na volné noze dostane zakazku i od konkurence a soucasné se
Vv pripadé potreby umi zastitit firmou a s pomoci kolegli tak dosahnout na vétsi zakazky.

(Obr. 4-9) Velikost oranzového kolecka udava vysi odmény u jednotlivych subjektl za mésic.
Jejich souctem pak dany pracovnik ziska celkovou mési¢ni odménu.

Do projektové-komunitniho systému nejsou zahrnovany zadné prijmy vzniklé plné
nezavislou praci ¢lena tymu. Tim je myslena jakakoliv Cinnost, kde se nevyuzivaji
prostredky ¢i know-how organizace, ani nebylo potreba spoluprace s ostatnimi ¢leny
tymu. Dalsi vyjimku v odménovani tvori pracovnici, ktefi z néjakého divodu nechtéji
nebo nemohou pracovat dle principl projektové-komunitniho systému a soucasné je
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organizace potrebuje. Ti jsou odmérnovani na zakladé dfive zminénych principt (dle poctu
odpracovanych hodin ¢i dle vykonu) z podilu firmy nebo konkrétniho oddéleni na zakazce.

Nékoho mozna napadne, zda se pfi tomto zpUsobu spoluprace a odmériovani nejedna
o nelegalni zavislou praci — Svarcsystém. MuiZeme vas s Cistym svédomim ujistit,

Ze tomu tak neni. Kazdy pracovnik pracuje na vlastnim zatizeni a je vidy ¢lenem
autonomniho realiza¢niho tymu bez formalniho nadfizeného pro konkrétni projekt,
pficemz vzdy dostava odmeénu od nékolika organizaci, jak bylo popsano vyse.

Rizika a jejich reSeni

Byli bychom naivni, kdybychom projektové-komunitni systém prezentovali jako bezchybny.
I on ma nékolik klicovych Uskali a omezeni, ktera je potfeba vzit v tvahu. Dobrou zpravou
je, Ze vétSinu z nich lze spradvnym pfistupem eliminovat:

® Administrativni narocnost — VVyznamné roste s poctem spolupracovniki a projektd.
V pripadé 10 spolupracovnik( a 20 projektl (cca 5 osob na 1 projekt) se jedna
o minimalné 1 000 ukol ¢i ¢innosti a navazujicich odmén, a co teprve pfi
20 spolupracovnicich a 40 projektech. V pocatcich Ize vSe vykazovat v ramci online
dokument(, pozdéji se vsak komunita spolupracovnik(i neobejde bez odpovidajiciho
informacniho systému, ktery by evidoval jednotlivé projekty, ikoly a odmény.

® Riziko vnitfni konkurence — Pfi akutnim nedostatku zakdzek mize dochazet mezi ¢leny
tymu se stejnou kvalifikaci ke konkurenci nebo dokonce k cenové valce. Ohleduplnost
je zde na prvnim misté. Schopnost vzdjemné akceptovat pratelské ceny je zakladnim
principem komunitni spoluprace. V pfipadé jakékoliv formy podbizeni se na ukor
ostatnich je nutné véas zakrocit.

® Odchod neproduktivnich pracovniki — Projektové-komunitni systém je mozné
s urcitou mirou nadsazky oznacit za diskriminacni. Vzhledem k jasné vazbé mezi
vysledkem a odménou v ném nemohou Zzadnym zplsobem preZivat lenosi a tlu¢huby.
Podobné diskriminacni je i vici silné motivovanym zacate¢nikm bez praxe, jimz chybi
produktivita a znalosti. U téch se nabizi nékolik variant reseni. Bud'si sv(ij osobni riist
budou financovat ze svého a ve svém osobnim Zivoté se uskromni tak, Ze vyjdou s tim,
co si vydélaji, nebo mohou vyuZit nejriiznéjsich forem dotaci trhu prace. Treti moZnosti
je zapojeni komunitniho prvku vzajemné podpory, a to do¢asné umoznéni prace
za hodinovou sazbu. Ta by méla byt dostatecné vysoka a pritom motivujici pro brzky
prechod k projektové-komunitnimu systému.

® Zména mysleni — Zaklad Uspéchu jedince spociva v jeho zaméreni na spolupraci
s ostatnimi, trvalém zvySovani osobni produktivity prace a v orientaci na vysledky.
Komunita by méla své ¢leny vychovavat k co nejvétsi samostatnosti a nezavislosti.



Samoziejma by méla byt také podpora novackl zkusené;jsimi cleny tymu, zvlasté
v pocatcich, kdy trpi obavami, zda jsou dostatecné vykonni apod.

® Nepravidelny pfijem — Vizhledem k tomu, Ze vyplaceni odpovidajici odmény probiha
az po realizaci projektu nebo jeho ¢asti, vznika urcita nepravidelnost v prijmech. To mize
zpUsobit problém u téch spolupracovnikd, ktefi nedisponuji dostatecnou financéni
rezervou, jez by jim umoznila prekonat chudsi obdobi. Pro kazdého jednotlivce je nutné

naucit se planovat svij osobni cash flow a prijem si rozdélit na delSi ¢asové obdobi. Pro ty,

kdo s tim maji problém, Ize po domluvé odménu za projekt vyplacet po ¢astech.

Tento vycet rizik samozfejmé neni mozné povazovat za konecny. Jednotliva uskali

se navic mohou v jednotlivych organizacich/komunitach lisit. V pfipadé neprekonatelnych
problém pfi implementaci vasi vlastni varianty projektové-komunitniho systému

nas nevahejte kontaktovat na info@pracenadalku.cz. Radi vam je pomudzeme vyresit.

Podptlirné softwarové nastroje

Jak jiz bylo popsano dfive, jedno z Uskali projektové-komunitniho systému spociva
v zajisténi dostatecné kvalitni evidence projektd, ikold a odmén. PFi nizkém poctu
spolupracovnik( a projekt( Ize vyuZivat standardni tabulkovou evidenci, nejlépe
prostrednictvim online dokumentd Google Apps (Obr. 4-10 a Obr. 4-11) ¢i Microsoft
Office 365. Jakmile vSak dojde k prekroceni urcité hranice, neobejde se firma bez
informacniho systému, jenZ by umél automatizovat zna¢nou ¢ast administrativnich
¢innosti a zabranil tak zbytecné neefektivité.

(Obr. 4-10) Evidence plateb za jednotlivé projekty prostfednictvim online dokumentu Google Apps.
Vyplyva z néj, jestli jiz doslo k Uhradé od zakaznika a miZe byt vyplacena odména. Déle je v ném
rozpracovano déleni odmén za jednotlivé Cinnosti (firma, obchod, realizace) a jejich ptirazeni
ke konkrétnim osobam (zkratky jmen).
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(Obr. 4-11) Evidence mésicniho pfijmu pracovnika Tomase. Ten se sklada z Ucasti na projektech
organizace evidovanych v obr. 4-10 a vyplacenych na standardni pracovni smlouvu
(38 000 K¢ superhruba mzda, 28 150 K¢ hruba mzda a 24 000 K¢ Cista mzda), z ¢innosti na DPP
(Cisty prijem) a ZL (odlozeno 500 K& na dané z kazdé zakazky). Celkem si za dany mésic vydélal
44 700 K¢ Cistého pfijmu. Vsechny uvedené prijmy Tomas ziskal diky spole¢cnému marketingu
a znadce organizace. Proto odvadi 15 % do spolec¢né firemni pokladny
(misto fakturace se provede minusovy zdpocet).

ZkuSenosti s projektové-komunitnim systémem po roénim provozu

Na zavér bych se rad podélil o osobni zkusenost s projektové-komunitnim systémem

z nasi organizace. Ten za vice neZ rok a pll provozu kompletné zménil zplsob nasi spoluprace.
| pfes néktera Uskali, ktera jsme museli prekonat, bychom neménili. Povazujeme jej

za spravedlivy ve srovnani se standardnim firemnim odménovanim, kdy ¢asto snazivi
doplaceji na lenochy. A co konkrétné ndm zavedeni projektové-komunitniho systému
pfineslo:

® Narlst angaZovanosti — Pracovnici, ktefi se dfive zamérovali pouze na svou praci
a ostatni oblasti Uspésné ignorovali, najednou zacali projevovat zajem i o ostatni ¢innosti,
z nichZ pro né plyne néjaky prospéch. Naptiklad z programatoru se stali obchodnici-tipafi.
Tim zacali generovat zakdzky nejen pro sebe, ale také pro ostatni kolegy.

® Zvyseni produktivity jedince — Pracovnici ziskali pFileZitost porovnat svou produktivitu
s ostatnimi. Diky pfimé vazbé na finan¢ni odménu rychle zjistili, Ze jejich kolegové maji
tfeba i 0 100 % vyssi plat. To je pfinutilo zacit hledat rezervy ve své praci. Jinymi slovy,
konecné se zacali zamérovat na vysledky, které zakaznik skute¢né pozaduje.

® Aplikace i na mezifiremni spolupraci — Kvalitnim nastavenim projektové-komunitniho
systému mezi organizacemi vznika nastroj, jenz systémové zajistuje finanéni odménovani



za doporuceni, i kdyz se obchod uzavre se znaénym zpozdénim. Takto jsou organizace
motivovany k vzdjemné spoluprdci na tiparské nebo zprostredkovatelské drovni.

® Stabilizace cash flow — VSechny vyplaty odmén probihaji az po realizaci projektu,
fakturovani a uhrazeni. Tim se organizaci nem(iZe stat, Ze by trpéla nedostatkem cash
flow. Jednotlivi spolupracovnici tak maji garantovano, Ze jejich odména nebude pouzita
k jinym Uceldim, bez jejich svoleni.

® VEtsi jistota prace nez u klasického zaméstnani — V ramci komunity postupné vznika
sit spolupracovnikd, ktefi poskytuji své sluzby rliznym zékaznikim, a to bud' pod znackou
nékteré organizace, nebo pod svym vlastnim jménem za pomoci ostatnich. Tim vyznamné
diverzifikuiji riziko ztraty prijmu a nejistoty pro sebe i svou rodinu v pfipadé omezeni
nékteré z pracovnich prilezitosti.

® Nartst obratu — Zavedenim projektové-komunitniho systému doslo ke zvyseni
angaZovanosti a produktivity pracovnikd, coz pomohlo k vyznamnému nardstu obratu
celé komunity.
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@ Outsourcing na dalku
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Dalsi efektivni cestou pro realizaci firemnich projektl ¢i Ukoll je outsourcing vzdalenych
pracovnikd. Ten umoZnuje vedoucimu delegovat praci mimo své pfimé podfizené. Misto
toho pracuje s externisty a jinymi firmami. Outsourcing na dalku je nejvhodnéjsi pro mensi
a nepfilis narocné projekty. Své silné uplatnéni najde ale i pfi dlouhodobych rutinnich
ukolech ¢i jednorazovych expertnich akcich. Firmam pfinasi outsourcing na dalku mnoho
vyhod [35]. Zminme alespori nékteré z nich:

nizsi hodinova ¢i ukolova odména pracovniki

vysoka rychlost dodani na zakladé volby aktualné nevytizeného dodavatele

eliminace nakladd na dopravu

°
°
® moznost spoluprace s celou fadou odbornikl obtizné dostupnych v misté ptsobeni firmy
°
® vysokd motivace externich pracovnikl

°

vyplaceni odmény zavislé na dodani kvalitniho vysledku



Dobré praktiky pro efektivni outsourcing na datku

Jako u jakékoliv jiné Cinnosti, i v pfipadé outsorcingu na dalku je dobré ridit se urcitymi
dobrymi praktikami, které vedou ke kvalitnim vysledkim. Jejich nedodrzenim bychom
znovu objevovali kolo, co? je jisté zbytené. Pojdme se nyni podivat na ty nejdlleZité;jsi:

® Vybér dodavatelli — Pfi hledani nového dodavatele na dalku dejte na prvni dojem.
S ¢lovékem, z néhoz mate Spatny pocit nebo citite jakékoliv pochybnosti, tézko navazete
kvalitni spolupraci. Nasledné by vas méla zajimat kvalifikace a reference dodavatele.
Predevsim ovéfitelné reference poskytuji komplexni obraz o spolehlivosti. Neméné
dalezitym aspektem je kvalita komunikace. | obvykle spolehlivy dodavatel mUze byt
kratkodobé natolik vytiZen, Ze se to odrazi negativné na jeho zplsobu ¢i rychlosti
komunikace. Odpovidajici kvalita uvedenych faktord definuje dodavatele, s nimz by
méla probéhnout realizace zakazky hladce. Pokud se vyskytnou v kterékoliv oblasti
pochybnosti, radéji dodavatele odmitnéte. Snizujete tim riziko selhani.

® Zadavani zakazek — Vzdy plati, ¢im konkrétnéjsi zadani, tim vétsi jistota, ze bude
naplnéno ocekavani. Vyjimku tvori tvlrci ¢Cinnosti, jako grafické prace nebo kreativni
texty. Pro presnéjsi zadani se mimo textového popisu nebojte vyuZzit také nejrlizné;jsi
nakresy, videa ¢i modely. Zkontrolujte si, zda vSe bylo spravné pochopeno. Obzvlasté
dulezité to je u obecnéjsich zadani, kde mdze snadno dojit k nedorozumeéni. Zadani
zakdzky by mélo byt ukonceno oboustrannym odsouhlasenim termind, drovné
kvality v€etné zavérecné formy zpracovani a vyse odmény pres e-mail. Pfedejdete
tak zbyte¢nym problémim v pribéhu prace nebo na jejim konci. Pisemna smlouva
predstavuje u fady projektd zbyte¢nou administrativu navic. Na druhou stranu, Ustni
potvrzeni se mGzZe snadno ukazat jako nedostatecné.

® Kontrola prace —V predem dohodnutych terminech nebo dokonéovacich etapach
kontrolujte stav realizace. V pfipadé jakychkoliv odchylek, pochybnosti ¢i chyb ihned
zakrocte. IdedIné si od dodavatele dopfedu nechte popsat postup jednotlivych praci.
Predevsim u véci, jez délate poprvé, ziskate jasnou predstavu o pribéhu praci. Intervaly
kontrol si domlouvejte s ohledem na celkovy termin dokonceni a vysi rozpoctu. Pfi
prilis ¢asté kontrole mazZete v dodavateli vytvaret zbytecny tlak a stres, ktery mze mit
negativni vliv na vasi vzdjemnou spoluprdci. Pfi nedostatec¢né kontrole naopak riskujete
snizenou kvalitu vysledku nebo zpozdéni dodani oproti pozadovanému terminu.
Frekvence kontroly by méla byt nastavena tak, aby umoznila v€as zvratit pripadny
Spatny pribéh.

® Predavani vysledkt — Vsechny vysledky museji byt dodany nejen s poZzadovanym
obsahem vyplyvajicim ze zaddni, ale také ve spravné formé. Napfiklad u grafickych
praci nebude stacit predat pouze jpg obrazek, ale miZete poZadovat vice format( nebo
zdrojova data, abyste si obrdzek mohli v budoucnu sami upravit nebo jej méli k dispozici
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pro jiného grafika. V pribéhu nebo na konci zakdzky mohou také vzniknout dodatecné
prace, o nichZ neméla na pocatku tuseni ani jedna ze stran. V mensim rozsahu to lze
fesit predem stanovenou odmeénou za viceprace. Pri vétsim rozsahu je Iépe se vydat
cestou nové zakazky.

Pro outsourcing na dalku mlzZete samoziejmé volné oslovit jakéhokoliv dodavatele. V radé
pripad se vsak setkate s nepochopenim. Ne vSichni dodavatelé jsou dnes jiZ pfipraveni
poskytovat své sluzby na dalku. IdedlIni je proto vyuzit nékterou z online aplikaci, jez se

na outsourcing na dalku specializuji. Prvni pIné ¢eskou online aplikaci s fadou kvalitnich
externich dodavatel( je Easytask.cz. V ¢estiné Ize také vyuZit Freelancer.com —ten ma

v databazi pfiblizné 10 miliénl potencidlnich dodavatell z celého svéta, ovsem téch cesky
hovofricich zatim obsahuje jen velice malo. DalSimi kvalitnimi platformami v angli¢tiné

s rozsahlou databazi dodavatelll jsou oDesk.com a Elance.com. Pokud umite anglicky

a nepotrebujete lokalizovanou sluzbu (napf. copywriting, preklady, marketingové materialy
apod.), rozhodné to stoji za vyzkouseni. VSechny uvedené aplikace umozriuji bud'zadat
poptavku na konkrétni projekt, nebo vyhledat odbornika pfimo z databaze dodavatelG.
Soucasné zabezpecuji garanci kvality a spolehlivosti. Davaji moznost hodnotit zakazniky

a dodavatele a dale poskytuji systémy pro kontrolu a vykazovani prace dodavatel(.

V neposledni fadé takeé slouzi jako zprostfedkovatelé vyplacejici odménu dodavateli

az po dodani a schvaleni hotové zakazky.



http://easytask.cz/
https://www.freelancer.com
http://www.odesk.com
https://www.elance.com/

5. Re$eni nejvétsich problémii

a prekazek pri praci na dalku

Pfi praci na dalku nebo z domova se setkame s celou fadou potencidlnich probléma

a prekazek. Nechame-li je bez povSimnuti, povedou dfive ¢i pozdéji k selhani a nasledné
i k odmitnuti celého konceptu vzdalené prace. Prevence je v tomto pfipadé nejucinnéjsi
nastroj. NejenZze pomuze eliminovat potencidlni znama rizika, ale predevsim poskytne
dostatek znalosti a dovednosti pro samostatné feSeni budoucich prekazek.

Problematika prace na dalku / z domova je natolik komplexni, Ze pfi jeji pIné integraci
umi v tom nejjemnéjsim detailu zasahnout do vétsiny oblasti fungovani organizace.
Podobné se dokaze zasadné odrazit i v pracovnim a osobnim Zivoté jedince. Potencialnich
problému a prekazek, s nimiz se miZeme setkat, tak existuje opravdu znacny pocet, navic
se firma od firmy nebo ¢lovék od ¢lovéka vyznamné lisi. V této kapitole se budeme proto
podrobnéji vénovat tém nejcastéjSim a nejvétsim z nich, a to jak na strané organizace
zastoupené jejimi manazery, tak na strané podfizenych zaméstnanct. Soucasné se podivame
i na technologické a pocitacové problémy tvofici zakladni kdmen, bez néhoz by byla prace
na dalku jen neuskutecnitelny sen.
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Pfehled nejéastéjsich problému a pfekazek p¥i praci na dalku

NeZ se pustime do podrobnéjsiho rozboru jednotlivych uskali a problémd, uvedme si
pro jasnéjsi predstavu jejich prehled.

Pocitacové a technologické problémy:
® riziko selhani internetového pripojeni
® zastaralé pocitacové vybaveni a software
® nefunkéni hardware a software
® nedostatecné pocitacové znalosti pracovniku
® obava o ztratu, odcizeni nebo zneuziti firemnich dat
® nepfipravenost IT oddéleni na pripojeni vliastniho zarizeni zaméstnancli
® psychicka zavislost na chytrém telefonu

Problémy na strané managementu:

nedostatecné komunikovana ocekavani a vize

obava o naruseni firemni kultury

obava o zajisténi efektivni komunikace

chybéjici fyzicky kontakt se zaméstnanci a pracovnim tymem

nizka ochota managementu a zaméstnancd se prizpasobit

neznalost talentu a silnych stranek pracovnik(

nedlvéra v pracovni vykon zameéstnance a chybéjici prehled o vysledcich
preferovani pracovnik( v kancelari na dkor vzdalenych

nedostatecné nastaveny systém odménovani kvalitni prace

problémy s predavanim podepsanych dokument( a fyzickych predméta
neznalost specifickych Uprav zakoniku prace

nedostatek informaci o domacich podminkach pracovnik

Problémy na strané podfizenych:

nedostatek motivace k praci a odkladani pracovnich ukold

prilis dlouha pracovni doba a prehlceni tkoly

zvySené naklady na provoz domacnosti

chybéjici osobni kontakt s kolegy a pocit osamélosti v izolovaném prostredi
pocit nedlvéry v dostatecny vykon zaméstnance ze strany vedouciho a obavy
0 povyseni, zvySeni mzdy nebo prémie

neschopnost oddélit osobni a pracovni Zivot

neporadek a neupravenost

nedostatek prostoru na praci

nepochopeni rodiny

Setkate-li se pfi implementaci prace na dalku / prace z domova do vasi organizace
s neprekonatelnym problémem nebo budete chtit pomoci, nevahejte nas kontaktovat
na e-mailu: info@pracenadalku.cz. Radi vdm pomuzZeme.




@ Pocitacové a technologické problémy

Pocitace a nejriizné;si technologie patfi k nepostradatelnym pomocnikim dnesni civilizace.
Rada z nds si bez nich uZ vilbec neumi predstavit sv(ij Zivot. U prace na délku je to podobné.
Bez modernich technologii a kvalitniho pocitacového vybaveni nejsme schopni
produktivné vzdalené pracovat. A naopak, s jejich maximalnim pfispénim umime délat
témeér zazraky. Abychom pfi délani zazrak( na dalku byli co nejvykonnéjsi, pojdme se nyni
podivat, jak resit jednotliva Uskali a problémy spojené s technologiemi a pocitaci.

1. Riziko selhdani internetového pripojeni

Naprosto nezbytnou podminkou pro Uspésnou praci na dalku je internetové pripojeni.
Nejde ovsem pouze o jeho existenci i absenci, ale predevsim o kvalitu, tedy rychlost
pfipojeni, zpoZdéni signalu a stabilitu. Tyto tfi parametry maji zasadni vliv na komfort
prace a pracovni vykonnost:
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@ Rychlost pfipojeni — plnohodnotna prace na dalku vyZaduje minimalné 1 Mb/s,
idealné 2—4 Mb/s, a to pro stahovani (download) i odesilani (upload) dat. P¥i bézném
provozu, kdy pracujete na lokalnim disku, prochazite webové stranky, odesilate
e-maily nebo chatujete, si vystacite i s 0,5 Mb/s. Jakmile oviem za¢nete pracovat
v cloudu a telefonovat pres telekonference ¢i videokonference, tak se bez vyssi
rychlosti neobejdete.

® Odezva —je to pocet milisekund potfebnych ke spojeni naseho pocitace se
serverem nebo druhou stranou. Plati, ¢im nizsi odezva, tim |épe. IdedIni doba
odezvy je do 100 ms, videokonference a telekonference jsou realizovatelné
pfiblizné do 500 ms. Pokud délka odezvy prekroci tuto hodnotu, dochazi jiz
k vypadkim komunikace, skakani do reci apod.

® Stabilita — jedna se o pomér mezi nejrychlejSim a nejpomalejSim stazenim totoznych
souboru. Nejlepsi stabilita je 100 %. Pfi nedostatecné stabilité dochazi k ¢astym
vypadkdm prenosu pfi videokonferenci, prerusuje se stahovani a odesilani dat apod.

Pro kvalitni pfipojeni k internetu vyuZivejte ve vsech vzdalenych lokalitach pouze
provéfené poskytovatele internetu. IdedIné si nechte garantovat rychlost pfipojeni.
Rozhodné nepouzivejte agregované pfipojeni —tedy linky sdilené s jinymi jednotlivci ¢i
firmami. Snadno by se mohlo stat, Ze pravé v dobé poradani dlleZité videokonference
si nékdo odvedle za¢ne stahovat vétsi mnoZstvi dat a vam tak zablokuje celou linku.

V pfipadé, Ze neni poskytovatel schopny trvale zajistit kvalitu pfipojeni, prejdéte bez
milosti jinam. Vyhnete se tak zbytecné eskalaci problému, jenz by pravdépodobné
nakonec stejné skoncil odchodem ke konkurenci.

Je-li pro vasi organizaci nebo nékterého vzdaleného pracovnika internetové pfipojeni
kritické, napf. z divodu poradani placenych webinar, technické podpory uZivateld nebo
nutnosti nepretrzitého pfistupu do vnitrofiremniho systému, radéji se postarejte o zalozni
internetové pripojeni. Mate tak jistotu, Ze pfi jakémbkoliv vypadku jste b&€hem nékolika
minut opét online. ZaloZni pfipojeni mlzete zfidit bud pevné (nevyhodou jsou zbytecné
mésicni pausaly), mobilni (v nékterych lokalitdich ma omezenou rychlost), nebo se zkuste
domluvit s néjakou organizaci v sousedstvi, kam byste se mohli v pfipadé krize pfesunout.
Na oplatku jim muZete nabidnout stejnou sluzbu — pfi vypadku jejich pfipojeni k vdm
mohou docdasné poslat omezeny pocet pracovnikd.

Pro praci z domova k tomu navic patfi nékolik dalSich doporuceni. V prvé fadé poucte
pracovniky o nutnosti zabezpecit wi-fi sit v domacnosti néjakym Sifrovanim. Toto plati
obzvlasté u ne-IT pracovnikd, ktefi tomu casto nepfikladaji Zadnou ddlezitost. Déle je
naucte restartovat router. Po kratkém elektrickém vypadku mize router $patné nabéhnout
a pracovnikovi tak zcela znemoznit praci. Pfi praci z domova patfi takovato drobna péce

o hardware mezi zakladni dovednosti. K tomu by mél mit kazdy pracovnik telefonni ¢islo
na horkou linku poskytovatele internetu. Po pfipadném vypadku by mél nejprve volat tam.
Pokud je problém na strané poskytovatele, tak je nutné zjistit pfibliznou dobu opravy.

Pri delsi ocekdvané opravé by mél zapojit zalozni pfipojeni nebo jit pracovat k souseddim.



Ze své vlastni zkusenosti nebo zkusenosti mych kolegt bydlicich v riiznych lokalitach

v CR mohu fici, Ze s vypadky internetu se pfi prdci z domova setkdte u kvalitniho
poskytovatele priblizné 3—6krdt za rok. Vétsinou se jednd o desitky minut nebo o hodiny.
Jen ve zcela vyjimecnych pripadech to miZze byt cely den.

Za 4 roky mdme s kolegou na konté pres 500 webindri, z toho byla priblizné polovina
placenych — tedy s vysokym ocekdvdnim ze strany zdkazniku. Naprostou vétsinu
webindri jsme organizovali z domdci kanceldre. Diky tomu, Ze kaZdy z nds pracuje v jiné
lokalité, jsme si mohli poskytnout odpovidajici vzajemnou zdlohu. Kvili nefunkénimu
internetu jsme byli za celou dobu nuceni zrusit pouze 4 webindre — posledni pripad se
vyskytl nékdy pred 2 lety.

Adam Wojnar, majitel agentury Huradosveta.cz, hodné cestuje. Z tohoto divodu ma
online kanceldr vZdy u sebe v mobilu a notebooku. Do ni se muZe pripojit pres mobilni
internet kdekoliv v EU. Mimo EU jsou tarify drahé, coZ resi mistnimi hotspoty nebo
internetovymi kavdrnami. Diky tomu muZe udrZovat kontakt se svymi spolupracovniky

a firmou, at u? je kdekoliv. Casto pobyvd v Anglii, kde pracuje pfimo v terénu. Diky svému
smartphonu tak md pfi ruce veskeré e-maily, CRM, kontakty, smlouvy i pfehled o tom,

co se déje na firemnim bankovnim uctu.

2. Zastaralé pocitacové vybaveni a software
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| kdyZ se to mze nékomu jevit Usmévné, fada firem a jejich pracovnikd stale pracuje

na desktopech nebo na pomalych zastaralych noteboocich. Ty jim vyrazné zpomaluji
praci, nebo dokonce zcela znemozniuji pracovat na dalku. Pro béznou kancelafskou praci
moralné zastara hardware i software za 3-5 let, u tablet a smartphon( to mohou byt
dokonce jen 2—3 roky. Mezi hlavni trendy vétsiny IT oddéleni patfi v sou¢asné dobé
prechod do privatniho nebo verejného cloudu. To pfinasi firmam nejen Uspory naklad,
ale také dalsi vyhody, jeZ nahravaji vétsi podpore vzdalené prace. | proto je nezbytné
jakykoliv nakup nového hardwaru a sofwaru posuzovat pravé z hlediska vhodnosti pro
efektivni praci v cloudu.

Doporucené hardwarové vybaveni pro produktivni praci na dalku:

Zakladni vybaveni:

notebook

pevné internetové pripojeni
smartphone — chytry telefon
sluchdtka s mikrofonem
webova kamera

multifunkéni tiskarna (spojeni tiskarny, kopirky a skeneru)

Rozsifené vybaveni:

® tablet

® mobilni internetové pripojeni

® externi disk pro zidlohovani nebo online zilohovaci sluzba
® druhy monitor pro rozsireni pracovni plochy

Svij prvni smartphone HTC jsem si poridil v roce 2011. V té dobé jsem to bral
spise jako zajimavost neZ ndstroj pro skutecnou prdci. UZ jen samotné vyhleddvani
v adresdri bylo velice pomalé. Casté samovolné vytdceni &isel vzniklé zpozdénim
dotykového displeje mé obcas dovddélo k Silenstvi . Osud tohoto telefonu byl
zpecetén, kdyZ jsem prostrednictvim néj nemohl z divodu nizkého vykonu volat
pres Skype a pouZivat pristup na vzddlenou plochu.

3. Nefunkéni hardware a software

Cas od ¢asu se kazdému ¢lovéku poroucha néjaké hardwarové zafizeni nebo zaéne
zlobit pocitacovy program. Pfi praci na dalku nemUzZe pracovnik jen tak zvednout telefon
a zavolat spravci o patro vyse, aby mu to pfiSel opravit. Musi si umét pomoci sam,
minimalné v pfipadech jako je restartovani zafizeni, jeho vycisténi, reinstalace softwaru



nebo jeho spravné nastaveni. Z hlediska hardwaru jsem jiz v pfedchozi ¢asti zminil
restartovani routeru. K tomu navic patfi operace typu odstranéni zaseknutého papiru

z tiskdrny, vyména inkoustové kazety nebo vycisténi vétraku u prehfivajiciho se pocitace.
V oblasti softwaru by mél kazdy vzdaleny pracovnik umét nainstalovat jakykoliv software
nebo jeho aktualizaci, odebrat i preinstalovat nefunkéni software, nastavit mikrofon

a web kameru, zdlohovat data svého pocitace. Pro nékteré organizace s unifikovanym
softwarem muZe byt idedlnim rfesenim automaticka reinstalace do zakladniho nastaveni.

Nejen pfi praci na dalku je dobré naucit se v nékterych pfipadech kontrolovat funkénost
softwaru nebo hardwaru. Typickym ptikladem je software pro videokonference.

Pokud jej pracovnik jesté nikdy na svém pocitaci nepouzil, existuje pfiblizné 50-70%
pravdépodobnost, Zze nékteré zafizeni nebude fungovat podle oc¢ekavani — neuslySime
hlas druhé strany, nepujde pustit web kamera, bude chrastit mikrofon nebo uslysime
silné echo atd. V ptipadé, kdy se jiz dfive videokonference pres sv{j pocita¢ zicastnil,
ale neni to pro néj rutinni kazdodenni zalezitost, klesa pravdépodobnost vyskytu
problém(l na 10-20 %. Stale je vsak natolik vysoka, Ze ma smysl provést 1-2 dny pred
konanim dleZité videokonference otestovani jednotlivych ¢asti. Bude-li vSe v poradku,
zabere to 5 minut. Kdyby k problém(m doslo v pribéhu videokonference, tak cela akce
muZe skoncit zbyte¢nym fiaskem. PouZiva-li pracovnik videokonference denné nebo
tydné, Zadné testovani neni nutné, nebot problémy se vyskytuji jen zcela vyjimeéné.

Samoziejmé ne vsechny hardwarové i softwarové problémy jsou natolik rutinni,

aby je zvladl bézny pracovnik. V takovém ptipadé se nabizi konzultace pres telefon
nebo vzdalené sdileni plochy pocitace. Pocitacovy spravce se pfipoji vhodnym
softwarem (napt. TeamViewer.cz) na pocita¢ pracovnika a tam mu provede potrebné
nastaveni i odstranéni problému. Touto cestou by mél jit vyfesit v podstaté jakykoliv
softwarovy problém. U hardwaru je to jiz horsi. Pokud si neporadi uzivatel sam

a nepomUZze ani telefonickd konzultace se spradvcem, nezbyva nic jiného nez fyzicky
dopravit zafizeni ke spravci. Jeli spravce v blizkosti, bude nejjednodussim feSenim
osobni ptedani. Pfi vétsi vzdalenosti je nejlepsi variantou vyuZiti rychlé zasilkové
sluzby. V idedlnim pripadé to pak mlze vypadat néjak takto:

Oprava nefunkéniho hardwaru na dalku:
® Ozndmite spravci, Ze mate nefunkéni pocitac nebo jiny hardware.
Spravce vam objedna dopravniho kuryra na danou hodinu.

°
® Zabalite hardware do krabice a predate jej kuryrovi.

® Spravce provede opravu a odesle hardware zpét na vasi adresu.
°

Béhem 24 hodin dostanete sviij hardware opraveny zpét.
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Pred casem jsem se mél ucastnit videokonference pres Google Hangout. Bylo to

v dobé, kdy jsem s Google Hangout viibec nepracoval. Nemél jsem vsak Zadny divod
jakkoliv spojeni predem testovat. V podstaté denné jsem pro svou prdci vyuZival jiné
videokonferencni systémy. Jaké bylo mé prekvapeni, kdyZ jsem po prihldseni neslysel,
co ostatni rikaji. Po 10 minutdch hleddni feseni jsme nakonec museli prejit na Skype,
ktery meéli vsichni ucastnici nastésti k dispozici. AZ po detailnéjsi analyze jsme Zzjistili,
Ze byl problém v globdInim nastaveni zvuku pocitace. Google Hangout md totiZ své
vlastni ovlddadni zvuku a to bylo z néjakého, mné neznamého duvodu, tplné ztlumené.

4. Nedostateé¢né poéitacové znalosti pracovniki
Rutinni znalost pocitacovych programi je naprosto nezbytnd pro Uspésnou praci
na dalku ¢i z domova. Zkuste si nyni pfedstavit pracovnika, s nimz se chcete spojit pres
videokonferenci. Ten ale z néjakého dvodu nevi, kam zapojit v notebooku mikrofon
nebo jak zapnout web kameru. Viilbec neumi pouzivat chat — tim padem mu nemdZzete
poslat odkaz na stranky produktu, o kterém se chcete bavit.
Nevi, jak si zapnout sdileni obrazovky, kdyz po ném chcete, aby vam ukazal néjakou
prezentaci na svém pocitaCi. Ani neumi pfijmout pres chat zaslany stomegovy soubor.
Za par dni si vam stéZuje, Ze ma zavirovany pocitac, protoze klikl na virus, jenz mu
pfisel jako spam do chatu. Pfesné takto vypada pracovnik bez zakladnich znalosti
softwaru pro produktivni praci na dalku.

Misto pfipravovani vypovédi se radéji bézte vyspat a nasledujici den jej poslete
na Skoleni specializované na efektivni praci na dalku. K tomu pfidejte mésic praxe
a razem vse bude vypadat Uplné jinak. Oteviené podporujte pracovnika

v experimentovani. Vétsina dnesnich zafizeni i softwaru je vysoce intuitivnich.
S takovym c¢lovékem pak bude radost spolupracovat.

Zakladni pocitacové znalosti pro tspésnou praci na dalku:

® ovlddani notebooku a smartphonu ® komunikace na dalku pres chat,

® ovladani operaéniho systému videokonference a telekonference

® instalace a aktualizace softwaru ® sdileni vzdalené plochy pocitace

® préce s e-mailem a internetem ® komunitni sité

® kancelaFské aplikace ® zélohovani dat a bezpecnost prace
s daty

® Microsoft Office nebo Open Office

® online kancelare Google Apps
nebo Microsoft Office 365

® dalsi software podle pozadavki
konkrétniho oboru a organizace



5. Obava o ztratu, odcizeni nebo zneuziti firemnich dat

Problematika ochrany dat patfi mezi rozsahla témata naprosto presahujici moznosti této
publikace. Zamérime se proto pouze na ty méné obvyklé oblasti, jez by pti vzdalené praci,
kdy pracujeme z rliznych cizich mist nebo z domova, rozhodné nemély byt opomenuty.

Zasady pro bezpecnou praci s daty pfi praci na dalku:

® Nikdy nenechavejte pocitac, tablet ¢i smartphone v kufru auta, na Uradé, v restauraci
nebo v nakupnim kosiku bez aktivniho dozoru. Nékdy staci jen minutka nepozornosti
a zafizeni, véetné citlivych dat, je pryc.

® Svij operacni systém na pocitadi méjte vidy zaheslovany. A to tak, aby se po urcité dobé
(5-10 minut) necinnosti sam uzamkl.

® Kdyz odchazite od pocitace na poloverejném Ci vefejném misté (napf. v kancelari
zdkaznika, ve vlaku, v restauraci apod.), tak si vzdy uzamykejte operacni systém.
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® Lidé se déli pouze na ty, co zalohuji, a na ty, co zalohovat budou (po prvni ztraté dat).
Abyste si tuto vétu nemuseli proZit na vlastni k(iZi, nepodceriujte bezpecénost vasich
dat a pravidelné zalohujte:

® Pro automatické zadlohovani dat pouzivejte nékteré online zalohovaci sluzby,
jako je IDrive.com, IBackup.com, Mozy.com.

® Pro zélohovani na DVD nebo externi disk vyuZivejte planovaci kalendar,
at na zalohovani nezapominate.

® Ukladejte data na online ulozisté v Google Apps nebo v Microsoft Office 365.
Ty jsou zalohovany automaticky.

® Zalohujte také vase data a predevsim kontakty ve smartphonu ¢i tabletu (nejlépe
automaticky, napr. pomoci Google Apps nebo jiné sluzby), at o né v pfipadé ztraty
telefonu nepfijdete.
® Zvazte funkci pro dalkové vymazani dat ve vaSem smartphonu nebo tabletu.
® Svij smartphone nebo tablet si uzamykejte pod heslem.

® P¥i odcizeni smartphonu nebo tabletu si ihned zménte hesla do e-mail{i nebo jinych
aplikaci, které zde mate automaticky pfihlasené, aby nemohlo dojit k pfecteni
¢i vymazani dat.

® \lyuzivejte pokud mozno pouze zabezpecené bezdratové internetové pripojeni (wi-fi).
Na mistech, kde neni zabezpecena wi-fi, nepovolujte aktualizaci dat, ale pouzivejte
ji pouze na ty nejvice nezbytné ukoly. Uvédomte si, Ze vSechna data tekouci pres
nezabezpecenou wi-fi mohou byt snadno prectena treti stranou.

® Pijete-li pfi praci zdomova Ci v kavarné u pocitace, méjte vodu, kdvu nebo caj
minimalné pal metru od klavesnice ¢i dalezitych dokument(. Davejte si specialné
pozor na déti nebo domaci mazlicky. Ti jsou na vylévani nejriznéjsich napojd pfimo
experti.

Specialni kapitolou je sdileni pocitace, tabletu nebo smartphonu s rodinnymi pfislusniky.
Jisté vas napadne, jestli jim pristup umoznit, ¢i nikoliv. S ohledem na mnozstvi potencial-
nich rizik, nad jejichZ prevenci naprosto ztracite kontrolu, to jednoznacné nedoporu-
cujeme. Jen si predstavte, Ze by vas potkala néktera z téchto pohrom: zneuziti e-mailu
nebo dokumentd (napt. dité rozesle e-mail omylem na celou firemni databazi namisto
svého otce), zavirovani nebo ovladnuti pocitace hackerem po navstévé nevhodnych
stranek, instalace nelicencovaného softwaru a jeho odhaleni pfi ndvstéveé softwarové
policie, Uplna ztrata dat, fyzické poskozeni pocitace vodou ¢i padem. Asi se shodneme,
Ze to za uvedené problémy nestoji. Pracujete-li na vasem soukromém pocitaci a vase
rodina nema k dispozici jiny pocitac, zfidte jim samostatny Ucet bez administracnich
prav a s omezenou moznosti prace. Své rodinné prislusniky poucte o zakazu navsté-
vovani nebezpecnych stranek, kde je vysokd hrozba Utoku nebo zaneseni viru
(nelegdlni pocitacové hry, hazard, erotické stranky apod.).


http://www.idrive.com
http://www.ibackup.com
http://www.mozy.com

Neddvno shorel kolegyni v noteboooku disk. Nastésti pouZivame Google Drive, kde méla
také vsechna data zdlohovand. | kdyZ vyména disku trvala vice neZ tyden, mohla ihned
zacit pracovat na jiném pocitaci, kde se prihldsila do svého Google Apps uctu.

Za patndct let, co pouzivam mobilni telefon, jsem vymeénil minimdliné 6 telefond,
jedenkrdt jsem jej ztratil, jedenkrdt se mi porouchal, nékolikrdt jsem ménil operdtora
a mnohokrdt jsem jej resetoval do tovdrniho nastaveni. NeZ jsem zacal synchronizovat
sve telefonni kontakty a adresadr s Google uctem, tak to bylo vZdy utrpeni. Bud' jsem

v tom lepsim pripadé musel rucné prepisovat kontakty z telefonu do telefonu, nebo

je vtom horsim shdnét vsude mozné, abych si opét obnovil ztracend cisla. Poslednich
nékolik let mé uz nic takového nepotkalo. Nyni se staci prihldsit na jakémkoliv zarizeni
do Google uctu a ihned mam vsechny kontakty k dispozici.

6. Nepripravenost IT oddéleni na pripojeni
vlastniho zafizeni zaméstnanct

Ptipojit, nebo nepfripojit zafizeni zaméstnancu do firemni sité? Pri kratkém zamysleni
nad vysledky studie spolecnosti Forrester z roku 2013 [19] je nasnadé, Ze otazka pfipojit,
Ci nepfipojit je jiz davno pasé. Aktualni otazka by méla spise znit: Jak to udélat co
nejdrive? Podle studie totiZ vyuziva ke své praci vice nezZ jedno zatizeni 53 % znalostnich
pracovniki a tento pocet rychle roste. V nékterych firmach jiz pfisli na to, Ze nejlepsim
feSenim je umoznit zaméstnanctm pripojit si do pocitacové sité jejich vlastni zafizeni.

Ma to celou rfadu vyhod:

® Zvy$eni motivace k praci — Rada pracovnikd pro praci preferuje svij vlastni poéitac,
jeho? prostredi si prizpUsobi k obrazu svému, namisto unifikovanych pravidel
schvalenych centralnim IT.

® SniZeni nakladl na nakup hardwaru — Podle Forresteru je 36 % zaméstnancd
ochotno se spolupodilet na nakladech za hardware, pokud jim firma umozni
vybrat si zatizeni podle svych preferenci.

® Zvyseni mobility a produktivity — Pracovnik s jedinym pracovné-osobnim
notebookem, tabletem a smartphonem snadnéji otevre vecer pfi volné
chvili pracovni e-mail, nez kdyby musel otevirat pracovni pocitac vedle svého
soukromého. To samé plati napfiklad i na dovolené. Jesté viditelnéjsi to je
u pracovniho telefonu. Bézné zaméstnanci odkladaji pracovni mobil po prichodu
dom stranou a zapinaji jej aZ pfi cesté do kancelare. S jednim zarizenim
obsahujicim dvé SIM karty (soukromou a pracovni) jsou na pfijmu nepretrzité.

Pti prechodu na praci na dalku nebo flexibilni zplsob pfipojovani vlastnich zafizeni
zaméstnancu do firemni sité pocitejte, Ze muZe dojit k uréitému pretizeni IT oddéleni.
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Je nutné se na takovy krok dobfre pfipravit a realizovat jej postupné, aby to nemélo
negativni dopad na produktivitu prace zaméstnanct. Velmi nepfijemné jsou i sloZité
prihlasovaci procedury pfi pfistupovani k firemnim datdim mimo kancelar. Ty mohou
pracovnikiim velice ztrpcovat jejich praci a mély by byt feSeny co nejjednoduseji.

Neni to tak ddvno, co si néktefi zaméstnanci jedné nadndrodni poradenské spolecnosti
bézné nosili do kanceldre dva notebooky a dva smartphony. Byli naprosto zbytecné
obtézkani dvéma brasnami. Jeden byl vZdy pracovni a druhy jejich vlastni. Na pracovnim
pocitaci totiz méli fadu stranek nebo softwart zakdazanych, a protoZe se chtéli

o prestdavkdch nebo na Castych sluZebnich cestdch podivat také na soukromé véci, tak jim
nic jiného nezbyvalo. Po case to firma pochopila a umoznila jim pripojit si vlastni zarizeni
do firemni sité a soucasné je pouZivat také pro prdci.

Obcas musim vyrazit k zakaznikovi osobné prezentovat néjaké reseni pro prdci

na ddlku (software na miru, Google Apps, webindre, videokonference apod.). Jednad

se predevsim o firmy, které nejsou pripravené na videokonferencni spojeni. | pres mé
predbézZné upozornéni se mi nezridka stdavd, Ze se nemohu pripojit do jejich sité se svym
notebookem. Pokud v daném misté neni dostatecné kvalitni mobilni pripojeni, tak se to
pro mé stavad velmi neprijemnou situaci — nemohu prezentovat dané cloudové reseni

v takovém rozsahu, jak bych si pral, a musim pracovat s obycejnou prezentaci. A tim
pddem potencidini klienti nedostanou vsechny relevantni informace.

Drive jsem mival dva telefony a dvé SIM karty. Prvni soukromy a druhy firemni. Casto to
vedlo k situacim, kdy jsem pracovni telefon pri odchodu z domdci kancelare zapomnél
na stole. Nechtélo se mi jednoduse v kapse nosit dva telefony. A po bézné pracovni dobé
nebo o vikendu jsem jej jiZ standardné nechdval mimo dosah. Pred casem jsem si poridil
dudini smartphone, kde mam obé SIM karty aktivni. Nem(Ze se mi tedy stdt, Ze bych
kteroukoliv z nich zapomnél doma. Vysledek je takovy, Ze nyni prijimdm pracovni hovory
kdykoliv mi nékdo zavold, tedy i o vikendu nebo vecer. UZ to neni jako drive, Ze bych volal
zpét aZ v pondeéli rano.



7. Psychicka zavislost na chytrém telefonu

Pofizenim chytrého telefonu neboli smartphonu se vétsiné lidi vyznamné zméni
dosavadni zpUsob jejich Zivota. Pro béZného uZivatele mohou prvni tydny nebo
mésice vypadat dost nezazivné. To se viak po Case zméni. At uz se jedna o pfitomnost
fotaku a kamery, socialnich siti, ¢i moznosti vyuzivani online chatu s pfateli, internetu,
e-mailu nebo pocitacovych her. Porovnani s poc¢itatem se midZeme jen pousmat,

a to predevsim z dvodu stoprocentni mobility. Srovnani s béZznym telefonem taktéz
neobstoji. Smartphone nabizi nesrovnatelné moznosti, jez délaji z bézného telefonu
predpotopni monstrum. Mnozi lidé jej totiz maji neustale u sebe, at spi ¢i bdi, at se
nachdzeji na cestach, v restauraci, na posté nebo treba ve vané. Nepretrzité vyuzivaji
jeho sluzeb v takovém rozsahu, aZ se jim z toho mUzZe zatocit hlava a stanou se
psychicky zavislymi. | proto plati specidlné pro chytré telefony zndmé réeni:

,Dobry sluha, ale Spatny pan!“ A toto bych hned tfikrat podtrhl!

MozZna jste jiZ slyseli pribéhy o lidech budicich se o pllnoci po pipnuti nového e-mailu.

(rozesilani lechtivych fotografii, nevhodné komentare na socialnich sitich apod.).
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Pro mnohé lidi jsou dva dny bez smartphonu jako pro jiné dva mésice bez ndvstévy
pratel ¢i rodiny. Abyste podobnym exceslim predesli i vy, doporucuji dodrZovat nékolik
jednoduchych zasad:

Nedavejte svému smartphonu jména — je to pouze pfistroj a vasi lasku si nezaslouzi.
Urcete si v pracovni i osobni roviné mista a situace, kde nebudete smartphone

za Zadnych okolnosti pouZivat — jesté lépe si ho tam vibec neberte.

Minimalné 1-2 hodiny pfed spanim jiz smartphone nepouzivejte — do rana to jisté
pocka.

Neméjte smartphone v mistnosti, kde spite.

Neinstalujte si zadné hry.

Pti telefonovani se naucte pouzivat hlasity odposlech nebo sluchatka. Smartphony se
vyrazné vice zahtivaji a podle nékterych studii mohou mit pfi dlouhodobém pouzivani
negativni vliv na nase zdravi.

Kdyz s nékym fyzicky mluvite, smartphone odlozte nejlépe na vzdélenéjsi misto, at vas
to nenuti si s nim neustale hrat nebo néco kontrolovat.

V restauraci ani pfi schlizce nemivejte smartphone na stole.

V pfipadé zdvazného problému presahujiciho do osobniho Zivota se nebojte navstivit
odbornika — je to jako s kazdou jinou zavislosti. Nebyli byste prvni ani posledni.

Po zakoupeni svého prvniho smartphonu jsem se vratil do svych skolnich let
pocitacového hrace. Nainstaloval jsem si do néj nékolik pocitacovych budovatelskych
real-timovych her, které mé na nékolik tydn( doslova pohltily. V kazdé volné chvili jsem
si musel zkontrolovat, jestli uz na mém poli nevyrostlo krmeni nebo mi nepribyly dalsi
zlatdky. Zahy jsem si uvédomil, Ze u mé zacind vznikat jistd forma zdvislosti. Proto jsem
zavcas zareagoval a vsechny hry jsem pfi nejblizsi prileZitosti vymazal. Tak skoncila md
prvni negativni zkusenost s chytrym telefonem.

V oblasti e-mailt by mél smartphone slouZit predevsim pro rychlé ziskdvani informaci
nebo velice kratkou odpovéd. Komplexni odpovédi na e-maily jsou neproduktivni. Presto

existuje rada lidi, kteri tomu svdj cas vénuji a jesté se tim chlubi v podpisu ,,Sent from
HTC” Smartphone by mél byt pouZivdn pouze v urgentnich pripadech jako krabicka
posledni zdchrany. Seberychlejsi tukdani do malého displeje telefonu se totiZz nemdze
vyrovnat psani vSemi deseti na kldvesnici pocitace.



@ Problémy na strané managementu

Majitel nebo nejvyssi vedeni organizace jsou témi, ktefi rozhoduiji, zdali prace na dalku
a prace z domova bude podporovana, i zatracovana. Bez jejich souhlasu se pfilis
daleko nedostaneme. Z pozice nizsiho managementu nebo bézného pracovnika sice
mUZeme vést zdkopovou valku, nebude to vsak systémové reseni. Navic, stoji to prilis
mnoho energie a v kone¢ném dasledku muze celd situace snadno prerdst v rezignaci

a opusténi organizace. Pro dosaZzeni podpory top managementu je proto klicové

co nejdrive rozptylit veSkeré jejich obavy. Pojdme se nyni podivat na nejobvyklejsi
prekdzky branici maximalnimu rozvoji prace na dalku ¢i zdomova v béznych
organizacich — samozfejmé jen u pozic, kde to povaha prace umozriuje, at uz v piné,
nebo alespon v ¢astecné mire.
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1. Nedostate¢né komunikovana o¢ekavani a vize

Cim vétsi organizace, tim naro¢néjsim tkolem se stava spravné predstaveni ocekavani
vsem jejim zaméstnanclm. Jesté o fad sloZitéjsi je pretavit o¢ekavani do smyslupliné
vize. Vize je fadovymi zaméstnanci ¢asto vnimana jako cosi neuchopitelného, néco,

co jen visi na nasténkach po chodbach. Podobné je tomu i u prace na déalku. Vedeni
sice mUZe ocekavat, Ze snizi naklady, zvysi zisk, odstrani nemocnost a fluktuaci nebo
zlepsi angaZovanost zaméstnancll. Bez radného vysvétleni konceptu vzdalené

prace se jim to ale jen stézZi podafi. Kazdy zaméstnanec si totiz pfirozené jakoukoliv
aktivitu vyloZi po svém. Snadno muZe vyvstat obava, Ze se jednd jen o dalsi hura akci
vedeni, ktera nakonec stejné vySumi do ztracena a bude ndsledovdna zklamanim

ze zruSeni pfinosné zmény. Nebo v tom nékdo uvidi bi¢ na svou (ne)produktivitu — tedy
praci navic a povinnost ucit se nové véci, coz se mlze rychle pifeménit do negativné
naladéné Suskandy.

Jak by méla vypadat idedlni vize podporujici praci na dalku? Neexistuje zadny univerzalni
recept a je na zvaZeni kazdé organizace, jak hluboce chce integrovat vzdalenou praci do své
firemni kultury. Pokud bych sedél v kiesle nejvyssiho generdla, definoval bych ji ndsledovné:
,Prace na délku patti mezi standardni zplisob prace zaméstnanct a je podporovana

na vsech Urovnich fizeni. Diky vyssi flexibilité a Gsporam naklad(i umoZriuje poskytovat
zékazniklm rychlejsi a kvalitnéjsi sluzby za nizsi cenu.” Nebo by se mohla tato definice jesté
vyrazné zjednodusit: ,Kazdy zaméstnanec podava svij nejlepsi vykon nezavisle na misté

a Case.” Slozité myslenky se tézko chapou i prendseji na ostatni. Plati: ¢im snadnéjsi

k pochopeni, tim Iépe pro viechny. Ke zformulované vizi nesmime zapomenout pfidat
jasna ocekavani reflektujici predevsim odpovédi na otdzky: Proc¢ to délame? Co ndm to ma
pfinést? Jak to celé probéhne? Koho se to tyka a v jakém rozsahu? Toto je nutné prezentovat
takovym zplisobem, aby zaméstnanci vizi uvéfili a dokazali se s ni ztotoznit.

Zakladem uspéchu je nic si nevymyslet, byt upfimny a fikat skutecné jen to, co mame
v Umyslu splnit. NeZ najdeme pro svou vizi ta nejlepsi slova, miize to néjaky cas trvat.
Neni tedy nic Spatného na tom se nejdfive, namisto pfehnaného vizionafstvi, vydat
cestou pilotniho ovéfeni. Praci na dalku zavedeme pouze ve vybraném oddéleni

a postupné vychytdme mouchy. Po Sesti az dvanacti mésicich bychom jiz méli vidét
prvni vysledky. Ty je nutné spole¢né s pfiklady dobré praxe intenzivné prezentovat
vSsem zaméstnanciim. Teprve na téchto vysledcich midzeme zadit stavét skutecné
stabilni vizi k dosazeni ocekavanych pfinosa.

A nezapomerite na tu nejduleZitéjsi véc — samotny management musi jit pfikladem.
Jinak to nebude fungovat, at se snazite sebevic.



Je to jiZ nekolik let, co si u mé persondlini oddéleni jedné velké nadndrodni firmy
objednalo pro stredni management skoleni na miru ,,Jak efektivné ridit vzddlené
pracovniky”. | presto, Ze jsme pripravé a komunikaci obsahu vénovali mnoho casu,
vyslo teprve v prubéhu prvniho skoleni najevo, Ze manaZeri viibec nemaji informace

o tom, jaky je postoj top managementu, ani Ze prace zdomova md najednou zelenou.
Nejvyssi vedeni to jaksi zapomnélo sdélit celému strednimu i niZzsimu managementu
a samozrejmé také radovym zaméstnancim. Zavérecnou cdst skoleni jsme proto
museli operativné zménit na diskusi s reditelem persondlniho oddéleni. Od té doby

se jiz vsech firem pred Skolenim ptdm, jak dobre jsou jejich zaméstnanci informovadni
o pldnovanych zméndch.

2. Obava o narus8eni firemni kultury

Prace na dalku skutecné zatrese firemni kulturou. Mate tedy pIné pravo se obavat o jeji
naruseni. Pfi plném nasazeni se totiz mlzZete tésit, Ze zmizi neproduktivni vysedavani

u kavicky nebo cigaretky, odpadne pomlouvani kolegtl a nadfizenych na chodbé

a porady jiz nadale nebudou jen zbyte¢nym plytvanim pracovniho ¢asu. Na druhou
stranu dojde k omezeni fyzického kontaktu mezi nejblizsSimi spolupracovniky, coZ se
neobejde bez dostate¢né kompenzace. Jen tak mizeme predejit negativnim nasledkdm.

Rada manazer( vidi v praci z domova jen dalii benefit, co? je dost nebezpeény

zplsob pfemysleni. Pravdépodobné vytvori pozitivni motivaci u vSech, ktefi si ji podle
definovanych méfitek ¢i postoje nadfizeného zaslouZi. Na druhou stranu ale mize
vyvoldvat negativni emoce u lidi, jeZ na ni nemaji z nejriznéjsich dvodd narok nebo
maji zpatecnického vedouciho s odporem ke zménam. To by mohlo vést k jejich nizSimu
pracovnimu vykonu, ke zhorSeni komunikace a Urovné spoluprace s kolegy pracujicimi

z domova apod. Prace z domova jako benefit je vyborna alternativa pro pilotni ovéreni.

V delsim ¢asovém horizontu by se namisto benefitu méla prace na dalku ¢i z domova
stat béznou soucasti firemni kultury. Jinymi slovy, vSichni zaméstnanci by méli védét,

Ze misto vykonu jejich prace neni podstatné. Co se ocenuje, jsou vysledky. A organizace
davéruje svym pracovnikiim, Ze umi sami posoudit, jestli téch nejlepsich vysledk
dosahnou na své chalupé v Jesenikach, v kancelatich firmy nebo na plazi u more.
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Kdyz jsme v roce 2007 zavddéli v korejské automobilce Hyundai do vyroby SAP, skladal
se nds tym priblizné z patndcti Cechii a tficeti Korejct. Z hlediska schopnosti pracovat
na dalku byl korejsky tym o nékolik urovni vyse. Oproti ndm méli procesy pro prdci

na dalku vyborné zvlddnuté. Kdyz cesky tym teprve odchdzel na fyzickou poradu,
Korejci jiZ vse potrebné védéli. Nebyl pro né totiZ Zadny problém udélat si skupinovy
chat a tam vse potrebné béhem péti minut probrat. Nas vedouci radéji stravil tricet
minut zbytecnym schizovanim.

Martin Cernohorsky ze spolecnosti Etnetera na jedné konferenci [20] zminil jejich
vnitrofiremni zkusenost s praci z domova. Nejdrive byla zavedena jen jako benefit.

To podle jeho slov prilis nefungovalo. VSe se zménilo vyrazné k lepsimu, kdyZ se prace
z domova stala naprosto béZnou soucdsti firemni kultury. KazZdy pracovnik dostal
svobodu si sdm rozhodnout, na jakém misté bude pracovat s ohledem na aktudini
situaci, aby byl co nejvice produktivni.

3. Obava o zajisténi efektivni komunikace

Efektivni komunikace bezesporu patfi k zdkladnim dovednostem pro fizeni pracovnikd.
Presto ji vétsina zaméstnancl i manazer( neovlada na dostatecné vysoké urovni. Bézna
prace v kancelafi obnasi fadu komunikacnich neduhl — od zadavani tkold mezi dvermi
az po zdlouhavé porady ¢i pozadavky na osobni setkani pro kazdou malickost.

| kdyZ se to na prvni pohled nezda, tak pravé komunikacni principy vzdalené prace
mohou poslouzit jako vyborny nastroj pro zlepSovani komunikace a zvyseni jeji efektivity
dokonce i pfi praci v kancelati. Ma-li prace na dalku fungovat, jsou vSechny strany
nuceny hledat tu nejjednodussi cestu s nejlepsim vysledkem. Zakladnimi pomocniky
efektivni komunikace na dalku je mix hardwarovych a softwarovych nastrojd. S jejich
pomoci se veskery zbytecny komunikacni balast zredukuje na tu nejnutné;si droven,
samoziejmé za predpokladu, Ze pracovnici netrpi vzajemnou osobni antipatii a soucasné
maji ochotu se naucit dobré praktiky. Tim je mysleno, Ze uzivatelé védi, pro jakou situaci
je dany nastroj ten nejlepsi, jak jej efektivné vyuzit a naopak, kdy jej ponechat stranou,
protoZe by jeho pouziti vedlo ke zdrzeni nebo zhorseni komunikace.



Hardwarové a softwarové nastroje pro efektivni komunikaci na dalku:

® Hardware — rychly a spolehlivy pevny a mobilni internet, notebook, smartphone,
sluchatka s mikrofonem, web kamera, moznost pfipojit vlastni zafizeni do vnitrofiremni
sité

® Software — sms, telefonovani, chat, telekonference, videokonference, vzdaleny pfistup
na pocitac, sdileni pracovni plochy pocitace, socidlni sité a diskusni féra, online kancelar
s e-mailem, kalendafem a online dokumenty

Jednotlivé nastroje byly podrobnéji popsany v knize Prace na dalku — Jak chytre zvysit
konkurenceschopnost organizace [1]. V jakém stavu se nachazi vase interni i externi
firemni komunikace a kde se nachazeji ty nejvétsi bolistky, odhali nejlépe audit
soucasného stavu vzdalené prace a komunikace. Z jeho vysledk( byste se méli dozvédét,
jak zjisténé nedostatky nejlépe odstranit. Pripadni zajemci nas mohou kontaktovat

na info@pracenadalku.cz.

V nasi domdci kanceldri pracuji spolecné se svou Zenou Monikou. Pravidelné se k nam
navic priddvad néktery z kolegti nebo prdtel (ti pracuji na svych vlastnich aktivitdch).

| kdyZ sedime fyzicky vedle sebe, tak jsme si diky prdci na dalku zvykli posilat vzdjemné
ukoly, poZadavky a rizné informace pres chat, misto abychom se vyrusovali ustnimi
poZadavky nebo komentari. Diky tomu se stdvd jen naprosto vyjimecné, Ze nékdo z nds
néco zapomene udélat, protoZe mu to nékdo rekl jen tak mezi reci nebo kviili tomu,

Ze byl pravé myslenkami nepritomny a pouze to odkyval. Stejné se chovame i v pripadé
pldnovdni schuzek, kdy si vse pldnujeme bez zbytecného vyrusovani pres sdilené
kalendare. Mdme tak 100% prehled, kdy mad kdo cas.

Pri praci na dalku se v nasi firmeé neobejdeme bez porad, podobné jako jakdkoliv

jind organizace. Nejsou ovsem fyzické a ani zbytecné nabubrelé. Poraddme je

online, nejcastéji pres Skype. Porad se navic ucastni pouze lidé, jichZ se dané téma
bezprostredné tykad. Neplytvame tak drahocennym casem ostatnich kolegu. Vyvstane-
liv priibéhu porady otdzka na jiného ¢lena tymu, napiSeme mu ji do chatu nebo jej
pripojime do konferencniho hovoru. Behem nékolika minut vsSe zodpovi a zase se odpoji.
Kdyz uZ se vyjimecné spojime na vétsi poradu, stdale nedochadzi ke zbytecnému plytvani
casem ucastnikd. Diky tomu, Ze kaZdy sedi u svého pocitace, muzZe poslouchat, reagovat
a soucasné si délat néjakou prdci, nad niZ nepotrebuje prilis premyslet. Dalsi vyhoda
online porad spociva v rychlém sdileni odkazi nebo dokumentu pres chat. Nemusime
nic posilat zpétne, ale vse vyresime okamZité. Veskeré uvedené principy vyuZivame i pri
fyzickém setkdni — kaZdy ma svij notebook, pouZivd se chat a pres videokonferenci se
pripojuji spolupracovnici, kteri nemobhli z jakéhokoliv diivodu dorazit fyzicky.
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4. Chybéjici fyzicky kontakt se zaméstnanci a pracovnim tymem

Prace na dalku ve vzdalené lokaci, pfimo od zdkaznika nebo z domova mize

za urcitych okolnosti vytvaret pocit izolovanosti od firmy nebo pracovniho tymu.
Nejvice se tento problém tyka extrovertnich jedinct. Rada introvert( si s radosti
vystaci sama, aniz by to mélo néjaky negativni dopad na jejich angaZovanost nebo
schopnost spoluprace s ostatnimi. Jedna se tedy o silné individuaIni zaleZitost a takto
se k ni musi i pfistupovat — fesit ji na Urovni jednotlivce. Snaha o zapojeni viech kolegt
poradanim rlznych vecirkd nebo team buildingu totiz miZe pfijit snadno vnivec.

Ne kazdy ma podobné akce rad, at jiz pracuje na dalku, nebo v kancelafi.

Pocit chybéjiciho vzajemného kontaktu se nejcastéji objevuje v pocatcich prechodu
na praci na dalku a dale mezi lidmi, ktefi nejsou v kazdodennim online kontaktu.
Jinymi slovy, kdyz budete s kolegou denné telefonovat pres telekonferenci, chatovat,
vymeénovat si e-maily a jinak sdilet informace, bude vas pocit odcizeni minimalni.

Po ro¢ni zkusenosti s praci na dalku vam pak pfi fyzickém setkavani s mési¢nim
intervalem pfipadne, jako byste se vidéli vCera.



Pro udrzeni a stmelovani distribuovaného pracovniho tymu je pIné dostacujici fyzické
setkani 6—12krat ro¢né. Toto plati za predpokladu pIné integrace vSech komunikacnich
nastrojl. Osobni setkani Ize vénovat firemnim rozvojovym tématiim nebo samostatné
praci v tymech. Mimo to je dobré podporovat individudini setkani zaméstnanct se
spole¢nym bydlistém i mimo kancelare organizace, a to bud'v rdmci lokdlnich coworking
center, nebo pfimo u jednotlivych pracovniki v jejich domacich pracovnach. Pojist obcas
obéd doma u kolegy vytvafri Uplné jiné pouto nez kazdodenni spolecny obéd v kantyné
Eurestu nebo na menu v mistni restauraci.

Dal$im vyznamnym faktorem je podpora vzajemné dlvéry. Ta se vyborné rozviji politikou
otevrenych dvefi, nebo jesté Iépe feceno politikou otevieného chatu a Skypu. Prace

na dalku ma na tomto poli jednu zasadni vyhodu. Jelikoz nevidime fyzicky druhou stranu
sedét za pocitacem a pekelné se soustredit se smrtelnym vyrazem ve tvafi, nedéla nam
takovy problém ji pres chat nebo Skype vyrusit. Respektive, pokud si zvykneme nejdfive
zaklepat chatem vétou: ,,Mohu volat, mam dotaz?“, bude to pro vase kolegy mnohem
prijemnéjsi nez bézné kancelarské pokfikovani pres rameno: ,Tondo, kde je ta faktura?“
Takovéto nevtiravé chovani pak vede k naplnéni mantry: ,,Bud ndpomocen koleglim

o vy 14

a oni budou ndpomocni tobé, dlvéruj koleglim a oni budou divérovat tobé

Vice neZ pét let jsem pracoval na mezindrodnich projektech s kolegy z celého svéta.
VyuZivali jsme veskeré dostupné komunikacni ndstroje. Nékteri kolegové byli ze vzddlenych
casovych pdsem, s nimiZ jsme se pracovné prekryvali jen jednu aZ dvé hodiny denné.

S vétsinou z nich jsem se potkal az po urcitém case na néjakém zahranicnim Skoleni nebo
projektovém meetingu, s nékterymi dokonce vibec. Musim vsak fici, Ze i pres riizné
prekdzky jsem nikdy netrpél pocitem, Ze spoluprdce nefunguje nebo je horsi nez s kolegy

z kanceldre. Misto problémd jsme hledali reseni a predevsim jsme si vzajemné pomdhali,
abychom dosahli spolecného cile — uspésného dokonceni projektu.

Libor Kostadl, vedouci odboru kanceldre reditele z Krajského uradu krdlovehradeckého
kraje, povaZuje z vlastni zkuSenosti s implementaci prdce na ddlku v jejich uradu

za klicové dostatecné informovat vedeni i zaméstnance o zdkladnich principech vzddlené
prdce. O zaméstnanci pracujicim z domova si kolegové z uradu casto mysleli, Ze ho cely tyden
neuvidi a pfipadné ani neuslysi, nemda byt jimi doma obtéZovadn, a dokonce jej snad

ani nemohou povolat na jedndni. To je naprosto mylnd predstava, kterou je nutné co nejdrive
uvést na pravou miru.
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5. Nizka ochota managementu a zaméstnancu se prizptisobit

Lidé nemaiji od pfirody radi zménu! At je jeji pfinos sebevétsi. Své by v tomto sméru mohl
vypravét nejeden vynalezce. Nejinak je tomu i u prace na dalku. | pfes prokazatelné
pfinosy budou vzdy existovat lidé s odporem k jakymkoliv zménam. Ve své podstaté

to mlZeme povaZovat za pozitivni. Brzdi se tim neuvazené kroky, pfehnana ocekavani
a zavadéni technologii ¢i novych postupl jesté predtim, neZ dostate¢né dozraji.

Kdyby tomu tak nebylo, uz davno by nas vSechny pohltil technostres [22], nebot jak
pravi jedno pfislovi: ,Vseho s mirou.”

Prace na ddlku jiz ale davno neni v plenkach, ani se nejedna o néjakou médni vinu. Prvni
vzddleni pracovnici, tzv. teleworkefi, existovali dokonce jiz v 70. letech 20. stoleti [23].
Ve svété dnes koncept vzdalené prace v rozsahlé mife vyuZivaji vSechny nadndrodni
organizace i fada malych a stfednich firem. Naprosto bézné pracuji na dalku také
freelancefi, tedy lidé na volné noze. Stéle v3ak z hlediska vzdalené prace existuje mnoho
nepolibenych organizaci. Ty teprve na sv{j prerod cekaji.

Pokud patfi pravé vase organizace mezi zacatecniky na poli vzdalené prace, nezbyva
nic jiného nez vykrocit pomalu, pékné krok za krokem. Nejdfive aktivujte jeji pfiznivce.
Jisté mate v organizaci fadu lidi, ktefi chtéji usetfit svUj Cas, byt flexibilnéjsi nebo

jim jde o prospéch firmy. Soucasné zkoumejte (de)motivaci lidi odmitajicich zménu.
Pravdépodobné zjistite, Ze hlavni pficinou je obava o ztratu postaveni nebo vlivu,
potencialni riziko ztraty néjaké financni nebo nefinancni vyhody. Moznda maji antipatie
k propagatorovi zmeény, anebo jen chtéji udrzet status quo za jakoukoliv cenu. S témito
informacemi se pak mlZete pokusit jejich pristup zménit. Treba jim s podporou vedeni
zkuste nabidnout kompenzaci nebo je udolejte argumenty — kolik tim firma nebo lidé
usetii ¢asu a nakladd, jak mizete ziskat naskok pred konkurenci apod. Samoziejmé

s rozumem, jisté nechcete rozpoutat valku. Naprosto zasadni je na faktech postavend
komunikace, komunikace a zase jen komunikace — a to tak dlouho, dokud to vsichni
nepochopi. A hlavné se nevzdavejte pfi prvnim nedspéchul!

V nékterych organizacich se také muzZete setkat s bojkotem ze strany samotnych IT
pracovnikd. Budou vdm argumentovat, Ze vzdalend prace i cloud computing je nesmysl.
Jak je to nebezpecné a drahé. Tito lidé se ve vétsiné pripadl pouze obavaji o svoji vlastni
zidli. Jaksi nepochopili nebo nechtéji pochopit, Ze je ¢eka transformace do ajtaka pro

21. stoleti. Ten misto spravy serverd, zalohovani, instalace upgradll atd. ma slouZit svym
koleglim jako IT konzultant, lektor a podporovatel produktivity prace prostiednictvim
réznych softwarovych a hardwarovych feseni.



Pred casem jsem pomahal s prechodem na vzddlenou prdci jedné malé firmé o dvaceti
lidech. Pracovnici z firmy hodné cestovali, a tak se majitel rozhodl zacit Setrit a maximdiné
podporovat vzddlenou spoluprdci s dodavateli i zakazniky. Nejdrive jsme jim pomohli prejit
na Google Apps a ddle vyvinout informacni systém, ktery by umozrioval efektivni rizeni
projektt a vykazovani prdce na dalku. Poté ndsledovalo fyzické skoleni, jak Google Apps
co nejlépe vyuZzivat pro riizné firemni ¢innosti. Zacdtek skoleni byl trosku komplikovanéjsi.
V pracovnim kolektivu totiz byli dva starsi zaméstnanci, kteri tento koncept prdace odmitali.
Nasteésti mé na to majitel firmy upozornil dopredu, a tak jsem byl na né pripraven. Behem
hodiny si s pomoci vybranych koucovacich technik sami odpovedeéli, co to firmé i jim
osobné prinese. Oba byli pro firmu velkym prinosem z hlediska obchodu, bohuzel ale méli
slabé znalosti prdce s pocitacem. Po dohodé s majitelem dostali po skoleni jesté navic sérii
individudinich konzultaci na ddlku, coZ jim v pribéhu néekolika mésict umoznilo naucit se
vyuZivat vSechny potrebné pocitacové ndstroje.

6. Neznalost talentu a silnych stranek pracovniki

Vétsina lidi ma schopnosti, dovednosti, znalosti nebo alesporn znacné predpoklady,
aby mohli v néjaké oblasti vynikat nad ostatnimi. Zasadni problém ovSem spociva

v tom, jak tyto prednosti odhalit a spravné pojmenovat. Rada pracovniki totiz
vibec netusi, kde leZi jejich talent nebo silné stranky. A nezfidka to nevédi ani jejich
nadrizeni, ktefi by jim méli jejich talent pomahat rozvijet.

Pfitom spravna individudlni podpora talentu kazdého zaméstnance muze pfinést
organizaci mnoho pozitivnich vysledk( od narustu obratu ¢i zisku pFes zlepseni sluzeb
pro zadkazniky aZ po snizeni fluktuace a nemocnosti. Soucasné to ma obrovsky dopad
i na samotného pracovnika. Maximalnim vyuzivanim svého talentu a silnych stranek se
dany ¢lovék stavd angazovanéjsim, vykonnéjsim a spokojenéjsim v praci i osobnim Zivoté.

Pri konzultacich vysledkd testu Strengthsfinder 2.0 jsem se mnohokrdt setkal

s lidmi, kteri mi po prvnim precteni vysledkd testu rekli, Ze takové talenty nechtéji,
protoZe jsou k nicemu a prece to kdokoliv zvlddne stejné dobre jako oni. KdyZ jsme
pak zacali jejich chovdni a schopnosti detailné rozebirat, dostali se k uvédomeéni:
,Aha, a tohle je maj talent? Ja myslel, Ze to umi kazdy. KdyZ nad tim ale premyslim,
neni to tak.” nebo ,,Jo, mdte pravdu, Ze pravé diky této vlastnosti jsem uspésny!
Viibec mi nedoslo, Ze bych ji mohl jesté zlepsit nebo bych mél odstranit tuto zdsadni
drobnost, jeZ mé ddle brzdi.” Teprve na zdkladé podobného uvédoméni mohou lidé
na sobé zacit pracovat. Své talenty si totiZz nevybiradme podle svého ndzoru, jsou ndm
Z nejvétsi casti dany. MiZeme je pouze rozvijet nebo ignorovat se vsemi pozitivnimi
nebo negativnimi disledky.
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7. Neduveéra v pracovni vykon zaméstnance a chybéjici pfehled o vysledcich

Ned(ivéra vznikajici nedostatecnym prehledem o vysledcich pracovnik( patfi mezi
zakladni prekazky stojici v cesté Sirokému a rychlému rozvoji vzdalené prace. Podle
prazkumu portalu Prace na dalku z roku 2013 [27 + 28] to jako hlavni pfekazku vnima
vice nez polovina fidicich pracovnik(. Pfitom Zeny jsou na tom o poznani Iépe neZ
muZi — 90 % manaZerek a 43 % manazerl ma prehled o praci svych podfizenych

v ramci tydne. Zeny se pfirozené vice zajimaji o své podfizené a jejich préci, ¢imz si
udrZuji i lepsi prehled o tom, na ¢em pravé délaji. Tim také zvySuji svou dlvéru v jejich
vykon a zodpovédnost. MuZi se naopak méné informuji o aktudlnim pribéhu a spise
se zaméruji na vysledek. To vsak zvySuje nedlvéru v pracovni vykon. Chybi jim totiz
aktudlni prehled o vytiZzenosti pracovnika, coz pfi nedostate¢ném systému fizeni dava
prostor pro vznik negativnich domnének.

Pro feSeni tohoto zasadniho problému existuje hned nékolik cest. Ty nahliZeji na celou
problematiku sniZovani nedGvéry bud' z principu tlaku (pfisna kontrola a dUslednd
evidence prace), nebo tahu (orientace na vysledek, vedeni podle talentu). Kazdy si
tak mGZe vybrat, co jest jeho srdci nebo manazZerskému stylu blizZsi. Pfi spravném
nastaveni Ize jednotlivé metody samoziejmé i rizné kombinovat. Jednotlivé metody
ucinného Fizeni nejen na dalku si m@Zete prostudovat v kapitole 4. Rizeni na dalku.

S tymem svych spolupracovnikd, partnert a podrizenych v ramci nékolika organizaci,
kde plsobim, se snaZime maximdiné vyuZivat vSechny dostupné ndstroje pro rizeni

na ddlku. Zndme vzdjemné svij talent, silné i slabé stranky a ty patricné vyuZivame,
nebo naopak kompenzujeme. U jednotlivych projekti se odmériujeme bud’

na zdkladé jasné meéritelnych vysledkd, nebo odpracovanych hodin. Vse je od majiteld
aZ po posledniho zaméstnance nastaveno zcela prihledné. Na miniprojekty si béZné
najimdme externisty. KaZdy pak dostane presné to, co si zaslouZi. Pokud by nebyl!
kdokoliv s vysi své odmény spokojen, mad plnou podporu ostatnich, aby mohl vyrast
a dosahovat tak lepsich vysledkd. A kdo se zlepSovat nechce a stdle neni spokojen,
ten nds v klidu opusti.

Podle Martina Korinka, vedouciho odboru z Krajského uradu krdlovehradeckého
kraje, se jim osvédcila kontrola pomoci softwarovych ,pichacek”. V case své pracovni
doby z domova se zaméstnanec vzddlené softwarové prihldsi a je uveden v seznamu
pracovnikd pracujicich z domova. Pracovniky Ize namdtkové kontrolovat také doma,
a to na adrese uvedené jako misto vykonu prdce z domova.



8. Preferovani pracovniku v kancelafi na ukor vzdalenych

S problémem diskriminace vzdélenych pracovnikll se setkdvaji nej¢astéji organizace,
které berou praci na ddlku nebo z domova jako benefit. To znamena, ze vzdalena
prace neni z jakéhokoliv divodu soucasti standardni firemni kultury, ale vznika

na ni narok jen u vybrané skupiny pracovnikl. U ostatni pracovnika, ktefi by chtéli

na dalku také pracovat, ale neni jim to umoznéno, pak vznika jista forma zavisti.

Ta se projevuje v mensi ochoté kancelarskych pracovnikl s témi vzdalenymi
spolupracovat a komunikovat. Mdze dochazet ke komentardm typu ,KdyZ nejsou

na poradé, tak je to jejich problém. Pro¢ bych jim mél cokoliv tlumocit.” Tim se vytraci
vzajemna dUvéra, coZ ma za nasledek sniZeni pracovni vykonnosti celého tymu.

Kazdy vedouci by se mél predevsim zbavit vlastnich predsudkd, jako ,Koho nevidim,
ten nepracuje. Kdo je nejhlasitéji slyset, ten je nejlepsi. Kdo je pratelsky, ten ma jisté
lepsi vysledky. Apod.” Také by mél jednoznacné ddvat vsem kancelarskym i vzdalenym
pracovnikiim hned od zacatku najevo, Ze tvofi jeden tym a jakakoliv nevraZivost nebude
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tolerovdna. Soucasné je nezbytné vyladit interni komunikacni procesy, aby se vzdaleni
pracovnici mohli bézné Ucastnit porad pres videokonference a méli pristup ke vsem
vnitrofiremnim informacim.

Pracovnici v kancelafi maji nékdy problém se vzdalenymi kolegy, ktefi maji dojednanou
flexibilni pracovni dobu a nejsou k zastizeni po celou délku standardni pracovni doby.
Aby se predeslo zbytecné averzi pracovnikll v kancelari, mél by byt vzdaleny pracovnik
k dispozici alespon v urcité hodiny, jez se prekryvaji pro obé skupiny. Souc¢asné by mél
byt schopen konzultovat problém, ktery vznikne v kancelafi, po telefonu, a to i v dobé,
kdy zrovna nepracuje.

Dalsi preventivni nastroj spociva v jasném zaddavani a vykazovani vysledkd prace
jednotlivych pracovnikd. Tim se eliminuji jakékoliv diskuse typu ,,No jo, ten si sedi doma
na zadku a my to tady za néj musime odedfit.“ Kazdy vidi, kdo na ¢em pracuje, s jakymi
vysledky a tedy i to, jakd odména mu nalezi. V takovém systému se totiz rlzni politici

a kritici bez realnych vysledkl nemaji $anci uplatnit.

KdyZ jsem pracoval ve spolecnosti Procter & Gamble, byla spoluprdce na ddlku mdj
kaZdodenni chleba. Nékdy jsem travil i tfi aZ Ctyri hodiny denné na videokonferencich. Nékteri
zahranicni kolegové pracovali jiZ v roce 2006 z domova [29]. Prdce nezdvisld na misté a case
byla v této nadndrodni spolecnosti plnohodnotnou soucdsti firemni kultury. Diky tomu jsem
nikdy nezaZil pocit jakékoliv diskriminace vzddlenych pracovnikd. Prosté jsme védéli, Ze jeden
druhého potrebujeme, a to ndm ddvalo silu pro aktivni spoluprdci, nezdvisle na tom, jestli se
jednalo o kolegy v kanceldri nebo na druhém konci svéta.

9. Nedostate¢né nastaveny systém odménovani kvalitni prace

Kazdy c¢lovék vnima chovani, kdy urcity pracovnik dostane financni ¢i jinou odménu
bez prace, jako nespravedlivé a demotivujici. U podpriimérnych nebo priimérnych
pracovniki to jesté Ize ustat. VétsSina z nich je rada, Ze ma vibec néjakou préci, i kdyz
mohou citit jistou nespokojenost. Naprosto zasadni problémy to ale mizZe zpUlsobit

u nadprimérnych a spickovych pracovnik(. Tam muize mit podobny druh demotivace
devastujici dopady na jejich vykonnost a produktivitu.

K uvedenému problému dochazi pti praci v kancelafti i pfi praci na dalku. V pfipadé
prace na dalku do hry ovSsem vstupuje jesté jeden faktor a tim je mensi zavislost nebo
Uplna nezavislost na misté vykonu prace. Jinymi slovy, Spi¢kovy pracovnik neni zavisly
na lokalité firmy, a pokud citi nespravedinost, snadno si najde misto jinde, aniz by se
musel zvednout ze Zidle své domaci pracovny.



Proto je pfi praci na dalku daleZité nastavit odménovaci a motivacni systém organizace tak,
aby jej zaméstnanci povazovali za smysluplny. Ten musi vést predevsim ke spravedlivému
vztahu mezi vynalozenym usilim, vysledkem a odménou. Odménovani i méreni vykonu
musi mit jasna kritéria, stanovena idealné primo na zakladé vysledk(l. Pokud vysledky
neumite ¢i nechcete z jakéhokoliv divodu méfit, zkuste alespori odménu rozdélit na pevnou
Cast a prémie. Poucenym vedoucim pracovniklim, ktefi uméji s prémiemi pracovat, date
do rukou mocny nastroj pro motivaci jejich podfizenych. Pfi tomto zplsobu prémiového
odménovani ovsem nezapominejte, Ze vznika urcité riziko zneuzivani pravomoci nekompe-
tentnimi manaZery. Ti mohou nadrZovat oblibenclm, trestat své kritiky nebo jen $patné
ohodnocovat z nedostatku informaci o vykonnosti jednotlivych podfizenych. Takovy
manazer by pak udélal celému odménovacimu systému vskutku medvédi sluzbu.

Snazte se vyhybat jakékoliv diskriminaci, at pozitivni, ¢i negativni. Nemélo by se napfiklad
stavat, aby byl jeden pracovnik odmériovan hire za lépe odvedenou praci nez jeho kolega,
nebo aby novy pracovnik dostal vyssi nastupni plat, nez maji souc¢asni zaméstnanci se
stejnou kvalifikaci. Tyto manyry, tak bézné v mnoha organizacich, by mély byt uvedeny
na pravou miru. Nemdte-li ve vasi organizaci odvahu navrhnout si novy odménovaci

a motivacni systém sami, nevahejte absolvovat personalni audit nebo si najméte
externiho specialistu.

Jiri Eder, majitel spolecnosti eder s-tc, s.r.o. se jiZ pfi vybéru spolupracovniki snazi
zohlednit specifika prdce na ddlku a vybirat pouze lidi, ktefi se pro ni hodi. To znamend,
Ze jsou do znacné miry samostatni a staci jim predat predstavu a prilis je neridit.
Ukoly dostdvaji ¢dstecné pres vnitrofiremni sprdvu zakdzek a édste¢né pomoci
e-mailti (zejména externisté). Ndsledné se hodnoti jen kvalita dila a spInéni terminu
bez ndvaznosti na dobu stravenou praci. To zdroven zajistuje, Ze u této spolecnosti
zustdvaji pouze schopni lidé, kteri nemuseji dopldcet na ostatni.

Mnozi lidé pracujici v kancelari maji tendenci pracovni vytiZeni predstirat a svou
prdci natahovat, aby vedouci vidéli, Ze pracuji. Jifimu Ederovi prdavé prdce na ddlku
umoZriuje lépe srovndvat skutecné pracovni vysledky, jeZ oceni zakaznici. Tedy presné
ty véci, které mu jako zaméstnavateli skutecné prindseji zisk, aby mimo jiné mohl
vyplatit mzdy svym pracovnikim.

Podle Jany Seemanové, pravnicky se specializaci na flexibilni tvazky, spolecnost Aperio
disponuje poradenskym tymem, jenZ odpovidd na dotazy navstévniki jejich webu.

Na zdkladé vnitrniho predpisu firmy museji poradci zodpovédeét pridélené dotazy

do 7 kalenddrnich dnu. Po 5 dnech systém upozorriuje, Ze se datum zodpoveézeni

blizi, a po 7 dnech se nezodpovézeny dotaz zacervend. Tim je zajisténa automaticka
motivace poradct k vykonu svych povinnosti. Na to je pak navdzdno i odmériovani.
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10. Problémy s predavanim podepsanych dokumentt
a fyzickych predmétu

»Musime se vidét, abychom podepsali smlouvu, predali si dokumenty ¢i néjaké zbozi...”
je véta, kterou jste jisté slySeli nesCetnékrat. Pfitom zdkon o elektronickém podpisu
existuje v CR jiZ od roku 2000 [30] a zasilkové sluzba dokaZe jakykoliv balik dorugit

do 24 hodin s vyrazné niz8imi naklady, nez to umite vy sami. Nastésti se situace stale
zlepSuje a firmy si postupné zvykaji, Ze neni nezbytné cestovat na druhy konec republiky
ani do sousedniho mésta jen kvUli predani néjakého papiru ¢i krabice.

Pro efektivni pfedavani fyzickych predmétl a smluv nebo dokument( se staci naucit
nékolik jednoduchych zdsad. Zaklad kazdého vzdaleného pracovisté ¢i domaci pracovny
tvofi multifunkéni tiskarna. Ta musi umét barevné tisknout, kopirovat a skenovat.

Pak se podpis jakéhokoliv dokumentu stdva rutinni zaleZitosti. Po zkontrolovani

a schvdleni dokument jednoduse vytisknete, vlastnoru¢né podepiSete nebo orazitkujete,
naskenujete a zaslete jej druhé strané. Ta cely proces zopakuje a béhem 15 minut
muZete mit smlouvu uzavienou ¢i dokument predany zcela bez cestovani.



Pro zasilani balikd &i zboZi nejriznéjsich rozméri se naucte vyuzivat sluzeb Ceské posty
nebo nékterého z prepravnich kuryrd PPL, DHL, TopTrans a dalsich. Samoziejmé balicek
nezapomerite pojistit nebo zaslat doporucené. Kdyz se vdm pak nahodou nékdy podafi
provést predani balicku ¢i dokumentu na fyzické schlzce, jeZ byla ale vyvolana skute¢nou
nutnosti, budete mit pocit, Ze jste v této véci dosahli maximalni Urovné efektivity.

Za poslednich nékolik let se mi dari uspésné vsechny nase zakazniky premlouvat,
abychom uzavirali smlouvy bud’korespondencné, a to i za cenu, Ze bychom méli
uhradit postovného ze svého, nebo elektronicky. UZ si ani nepamatuji, kdy naposledy
jsem se musel s nekym setkat osobné kviili jednomu podpisu. Podobné uZ postupuje
i fada firem. Posledni prodlouZeni smlouvy s telefonnim operdtorem probéhlo presné
podle mych predstav — nejdrive zkontrolovat dokument, pak vytisknout, podepsat
jej, naskenovat a nakonec odeslat e-mailem. Za pdr dni mi prisla v PDF podepsand
smlouva i od druhé strany.

Rocné distribuujeme nékolik stovek DVD nasim zdkaznikim. Jednd se o videozdznamy
Z ucetnich webindri (www.videolektor.cz). Cely proces probihd tak, Ze objedndme

v e-shopu prdzdné DVD, obaly, potisky a obdlky a nechdme vse zaslat nasi kolegyni
domd. Ta provddi vypalovdni na svém pocitaci a tisk vsech potiski na své barevné
tiskdrné. Jakmile zakaznik objedndvku zaplati, nds systém mu automaticky e-mailem
odesle elektronickou fakturu v PDF. Ndsledné mu kolegyné z mistni vesnické posty
posle hotové DVD.

11. Neznalost specifickych uprav zakoniku prace

Dostatecné povédomi o moznostech a Uskalich souc¢asného zakoniku prace patfi

k ¢astym obavam branicim v rychlejsim siteni prace zdomova. Vzhledem k tomu, Ze
nejsem pravnik, pozadal jsem o zpracovani zakladniho desatera pro praci zdomova
pravnicku JUDr. Janu Seemanovou. Ta se jiz fadu let specializuje na oblast pracovniho
prava a flexibilnich Gvazkd.

Legislativni desatero pro praci z domova:

1. Souhlas zaméstnance a zaméstnavatele
Praci zdomova Ize vykonavat jen na zakladé dohodnutych podminek zaméstnance
a zaméstnavatele. Doporucuje se pisemna dohoda.

2. Vykon prace z domova jako defini¢ni znak

Sjednané misto vykonu prace je podstatnou naleZitosti pracovni smlouvy. MiZe byt
i vice mist sjednanych k vykonu prace. Je tfeba urcit pravidelné pracovisté pro ucely
cestovnich nahrad.
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V pfipadé, Ze bylo sjednano vice mist vykonu prace (bydlisté a pracovisté
zaméstnavatele se nachdzeji v riznych obcich) nebo misto vykonu prace sjednano siteji
nez jedna obec, pak je mozné pfi ur€eni pravidelného pracovisté postupovat takto:

® Pokud se zaméstnanec dohodl se svym zaméstnavatelem, Ze bude v urcitém
rozsahu vykonavat praci z domova, nejde z logiky véci uvazovat o tom, Ze by byl
na pracovni cesté (véetné cesty mimo pravidelné pracovisté), protoZe zaméstnanec
nikam necestuje. Naopak se nachazi na misté, odkud by jeho pfipadna pracovni
cesta nebo cesta do zaméstnani mohla zaéinat. U¢elem cestovnich nahrad je
kompenzovat zaméstnanci zvySené vydaje, které mu vzniknou v souvislosti
s pInénim pracovnich Ukold na pracovni cesté. Zaméstnanci pracujicimu z domova
74dné takové vydaje nevznikaji. Zddné cestovni ndhrady mu proto pfi refimu home
office nenalezeji.

® Dalsi mozZnosti je uréeni pravidelného pracovisté v rtzné dny rdzné, napt. pondéli—
stfeda obec A a Ctvrtek—patek obec B.

Pravidelné pracovisté pro ucely cestovnich nahrad nesmi byt sjedndno Siteji nez jedna obec.

3. Pracovni dobu si rozvrhuje zaméstnanec

JestliZe si pracovni dobu rozvrhuje zaméstnanec sam, pak se pracovné-pravni vztahy

zameéstnance fidi zakonikem prace s témito vyjimkami:

® Zameéstnanec neni vazan pravidly zakoniku prace o rozvrzeni pracovni doby.
Zaméstnavatel je opravnén mu pridélovat praci v rozsahu stanovené tydenni pracovni
doby, tj. 40 hodin tydné.

® Na zaméstnance se nevztahuje pravni Uprava prostoju ani preruseni prace zplisobené
nepfiznivymi povétrnostnimi vlivy.

® Zaméstnanci pfi jinych dlleZitych osobnich prekazkach v praci nepfislusi nahrada
mzdy nebo platu. Prvni vyjimkou je svatba, umrti a prestéhovani, kdy ndhrada mzdy
nalezi. Druhou vyjimkou je nahrada mzdy pfi doc¢asné pracovni neschopnosti.

® Pro Ucely poskytovani ndhrady mzdy nebo platu je zaméstnavatel povinen urcit
rozvrzeni pracovni doby do fiktivnich smén.

® Zameéstnanci nepfislusi mzda, plat nebo nahradni volno za praci prescas ani nahradni
volno nebo ndhrada mzdy anebo pfiplatek za praci ve svatek.

4. Pracovni dobu urcuje zaméstnavatel
Jestlize zaméstnanec pracuje z domova a pracovni dobu mu rozvrhuje zaméstnavatel,
plati pro tohoto zaméstnance zakonik prace v plném rozsahu.

5. Povinnost zaméstnavatele hradit naklady v souvislosti s vykonem prace
Zameéstnanec mUiZe pouZivat svoje nejrliznéjsi nastroje a naradi (software, hardware).
Zameéstnanci vznikaji i dalsi nadklady (energie, telekomunikacni poplatky). Ve vsech pripadech
plati zasada, Ze naklady hradi zaméstnavatel. Zaméstnavatel poskytuje nahradu na zakladé:



® dohody zaméstnance a zaméstnavatele;

® vnitfniho predpisu zaméstnavatele;

® individudlniho pisemného urceni.

U zaméstnance, ktery vyuziva vlastni naradi, zafizeni a predméty pro vykon prace,
nahrada za opotrebeni neni pfedmétem dané z pfijma ani pojistnych odvodd.
Nahrada za opotiebeni je dariovym vydajem (nakladem) coby pausalni ¢astky hrazené
zaméstnavatelem zaméstnanci.

6. Osetfovné

Zaméstnanec, ktery pracuje zdomova a rozvrhuje si sdm pracovni dobu, nema narok
na oSetfovné.

7. Odpovédnost za Skodu

Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu podle zakoniku prace, nejsou upraveny
zadné vyjimky. Rovnéz zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu podle zakoniku
prace.

8. Odpovédnost zaméstnavatele za pracovni tiraz

Zaméstnavatel odpovida za pracovni Uraz. Pracovnim Urazem se rozumi poskozeni zdravi
nebo smrt zaméstnance, doslo-li k nim nezdvisle na jeho vili kratkodobym, ndhlym

a nasilnym plsobenim zevnich vliva pfi plnéni pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti
s nim.

Zameéstnanci, ktery utrpél pracovni Uraz, je zameéstnavatel v rozsahu, ve kterém

za Skodu odpovida, povinen poskytnout nahradu za ztratu na vydélku, bolest a ztizeni
spolecenského uplatnéni, ucelné vynalozené naklady spojené s IéCenim, vécnou Skodu.
Ze zakona je zaméstnavatel povinen pfihlasit se, pokud zaméstnava alespon jednoho
zaméstnance, k zakonnému pojisténi pro pripad své odpovédnosti za Skodu zplisobenou
zaméstnanci pfi pracovnim Urazu nebo nemoci z povoldni. Zdkonné pojisténi se vztahuje
na vSechny zaméstnavatele, a to bez ohledu na pocet zaméstnancd.

Pokud zaméstnanci vznikne pracovni Uraz, je $koda hrazena pojistovnou. V pfipadé
sporu soud rozhodne, zda se jedna o pracovni Uraz, €i nikoliv. Pokud soud urci, Ze se
nejedna o pracovni Uraz, neni povinnost zaméstnavatele cokoliv hradit. V opacném
pfipadé hradi Skodu pojistovna.

9. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP)

Zaméstnanec ma pravo a povinnost se podilet na vytvareni bezpec¢ného a zdravi
neohroZujiciho pracovniho prostredi, a to zejména uplatiiovanim stanovenych

a zaméstnavatelem pfijatych opatfeni a svou Ucasti na feSeni otazek BOZP. Zaméstnanec
je tedy povinen dodrZovat pfi praci stanovené postupy, pouzivat pouze stanovené
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pracovni prostfedky, osobni ochranné pomlcky a predevsim vyvarovat se nedovoleného
¢i vyslovné zakazaného chovani.
Povinnosti zaméstnavatele na Useku BOZP:

® srozumitelné zaméstnance informovat o rizicich pfi sjednavani podminek vykonu
prace zdomova;

® plnit zadkonné poZadavky na vybaveni a uspofadani pracovisté a na pracovni prostredi;

® zajistit Skoleni.

10. Vnitini pfedpis pro praci zdomova
Zaméstnavatel by mél vydat vnitfni predpis pro zaméstnance pracujici zdomova. Vnitfni
predpis by mél mimo jiné obsahovat:

® ujednani ohledné stroju, pristrojd a viibec veskerého naradi, s kterym zaméstnanec

doma pracuje. Pokud zaméstnavatel predava zaméstnanci stroje, pfistroje apod.

(napft. vypocetni techniku) na potvrzeni, pak by mu mél také predat mistni provozné

bezpecnostni predpis § 4 nafizeni vlady ¢. 378/2001 Sb., kterym se stanovi blizsi

poZadavky na bezpecny provoz a pouzivani strojl, technickych zafizeni, pristroja

a naradi, ve kterém stanovi pozadavky na bezpecné uzivani stroje nebo pfristroje.

Pi poskytnuti nastroji a ochrannych pomucek zaméstnanci je nutné dohodnout,

jakym zpUsobem bude provadéna kontrola jejich stavu;

ujednani ohledné spoludcasti zaméstnance v pripadé zakoupeni pracovniho vybaveni

nebo nabytku;

nahrada za pouzivani pracovniho zafizeni, které je ve vlastnictvi zaméstnance;

nahrada nakladl zaméstnance za telekomunikacéni poplatky;

Cas a zpUsob predavani vysledkd prace;

zpusob kontroly mnozstvi odvedené prace;

stanovit, Ze zaméstnanci se budou po dobu rozvrzené pracovni doby zdrZovat

pouze v mistech slouZicich k vykonu prace (pracovna, poptipadé mistnost,

kde je umistén pocitac a psaci stal);

® zavazat zaméstnance, Ze bude fadné evidovat veskeré prestavky mezi dobou vykonu
prace;

® vyslovneé zakazat urcité Cinnosti, pfi jejichZ ¢innosti v domacnosti hrozi vznik
pracovniho Urazu, jako napftiklad pfiprava jidel a pokrmi apod.;

® eventudlni ujednani o moznosti pristupu zaméstnavatele na pracovisté.
Zaméstnavatel totiz nema bez souhlasu zaméstnance pfistup na pracovisté (bydlisté)
zaméstnance, ktery vykonava praci zdomova. NemUzZe kontrolovat jeho pracovni
podminky a bezpecné pracovni prostfedi a prevenci v ochrané bezpecnosti.

Ukézku vnitinich smérnic pro praci z domova v CR najdete na www.pracenadalku.cz/
blog/smernice-pro-praci-na-dalku [36].



http://www.pracenadalku.cz/blog/smernice-pro-praci-na-dalku
http://www.pracenadalku.cz/blog/smernice-pro-praci-na-dalku

12. Nedostatek informaci o domacich podminkach pracovniku

Chtit usetfit za pronajmy kancelafi a nechat vSechny zaméstnance pracovat z domova
se jevi na prvni pohled jako vyborny napad. Pokud ovsem manazer neznd individuaini
domaci podminky svych podfizenych, snadno se to proméni v katastrofu. Nékteri
zaméstnanci nemuseji mit dostatecné rychly internet. Jini mohou bydlet v malém
pronajmu spolec¢né s nemohouci babi¢ckou nebo malymi détmi. A dalsi tfeba ani nemaji
kam umistit pracovni stdl, a tak museji trvale pracovat na kuchyrnském stole.

Mimo tato rizika existuji i dalsi prekazky, jez by mohly zpUsobit Uplny krach prace

z domova. Je proto klicové ziskat jiz ve fazi Uvah od zaméstnance presné informace

o jeho domacich podminkach. Idealné pfimo néjakou formu zavazku, Ze spliiuje alespon
zakladni minimum a dokaze z domova zajistit stejnou vykonnost jako z kancelare.
Mate-li pocit, Ze pracovnik v nékteré z klicovych podminek vyrazné pokulhava,
domluvte si obdobi pro napravu a teprve poté jej nechte pracovat z domova. Nebojte se
nabidnout mu pomoc, mozna je problém fesitelny snadnéji, nez by se na prvni pohled
mohlo zddt. V tomto pfipadé se nejednd totiz o Zddnou diskriminaci, ale o zdravy rozum.
Naucte se pohlidat pracovnika, ktery nedokdze kriticky zhodnotit své domdci podminky.
V koneéném dusledku by totiz byl ne$tastny on i vy jako jeho nadfizeny.

Pred ¢asem za mnou prisel jeden obchodnik, ktery si stéZoval, Ze z domova nemuZe pracovat
stejné produktivné jako v kanceldri. Nakonec z toho vyslo, Ze bydli v garsonce a jeho Zena

Jje na materské s dvouletym ditétem. Dokonce si postavil v té jedné mistnosti i telefonni
budku, aby mél klid na telefondty se zdkazniky. | kdyZ byla pricina naprosto jasnd, nechtél si
pripustit, Ze by mél denné dojizdét do kanceldre, a stéhovani do vétsiho bytu mu prislo jako
zbytecny vydaj. Byl zaseknuty v jakémsi rozhodovacim vakuu a nemohl se rozhoupat k akci.
Samoziejmé jsem mu poradil, Ze takhle se pracovat nedd a bez zdsadnich zmén nebude nikdy
efektivné fungovat. Beéhem nékolika tydnu se rodina prestehovala z garsonky do vétsiho bytu,
kde si vyhradil jednu malou mistnost na prdci. Tim se veskeré problémy vyresily. Po case mi
fikal, Ze se mu zvysil diky lepsimu soustredéni i obrat, jenZ pIné kompenzoval zvysené vydaje
na prostornéjsi bydleni.

JiZ nékolikrdt jsem se setkal s pripadem, kdy zaméstnanec pracoval v kanceldri na svém
desktopu. Poté zacal pracovat z domova na novém pracovnim notebooku a po kratkém
case si zacal stéZovat na bolest oci pfi prdci s databdzemi. Na svém drivéjsim desktopu mél
totiz velky monitor; jenz se u notebooku vyznamné zmensil. Resenim bylo pofizeni vétsiho
externiho monitoru.
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@ Problémy na strané podrizenych

Na prvni pohled se mize zdat, Ze Uspéch Ci selhdni prace na dalku leZi predevsim

na bedrech managementu. Toto je ale velky omyl. Kazda mince ma dvé strany a nejinak
je tomu i u prace na dalku. Nekompetentni pracovnik bez motivace, navic se Spatnymi
pracovnimi podminkami, je naprosto stejna katastrofa jako podezfivavy pseudomanazer
s nedostatkem sebereflexe. Pro UspéSnou praci na dalku na sobé museji obé skupiny
zapracovat, odstranit Spatné navyky, naucit se novym dovednostem i to, jak |épe
spolupracovat. V predchozim textu jsme si ukazali, jak maji vedouci pracovnici a jejich
podftizeni fesit nej¢astéjsi pocitacové a technologické problémy. Soucasné jsme rozebrali
i hlavni problémy na strané managementu. Nyni se pojdme podivat na nejvétsi prekazky
vznikajici pfi praci na dalku ¢i z domova u podfizenych bez fidicich pravomoci.
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1. Nedostatek motivace k praci a odkladani pracovnich ukola

Odbihani k nepracovnimu ¢teni na webu, socidlnim sitim nebo voldni s rodinou ¢i
prateli patfi mezi ¢asté zplsoby prestavek v praci. Jedna-li se o deset aZ patnact minut
denné, neni potfeba v tom hledat jakykoliv zadrhel. Alespori na chvili si potfebuje
vydechnout kaZzdy clovék. Jen tak mdZe nabrat novou energii a zase se plné soustredit
na praci. Problémem se to stava teprve v okamzZiku, kdyZ se ¢lovék pracovnim ukolim
zacne vyhybat a misto toho hledd jakykoliv druh rozptyleni, jez by mu pomohlo prezit
pracovni dobu.

Nejcastéjsi pricinou nicnedéldni a odsouvani povinnosti byva ztrata motivace.

A tu je nutno zacit fesit nejlépe v zarodku. V opacném pripadé si ¢asem Fikate doslova
o vyhazov. Jako prvni byste se méli zamyslet, kdy a pro¢ se vdm motivace snizila. Byly
to rodinné nebo osobni problémy? Prestala vas bavit prace? Mate nového vedouciho,
ktery vas nechape? Nebo jste v dlouhodobém rozporu s kolegou, zdkaznikem

¢i dodavatelem?

Nasledné byste méli hledat zpUsoby, jak zjisténou pficinu odstranit, respektive

jak motivaci opétovné nastartovat. Pokud si s tim nevite sami rady, poradte se

s kolegy, vedoucim nebo néjakym odbornikem — psychologem ¢i specialistou

na prokrastinaci. Osvéd¢enou metodou obnoveni vnitfni motivace je také cesta
nalezeni vlastniho talentu a silnych stranek. Kdyz se vam podafi pochopit, kde lezi vas
talent a silné stranky a ty zaénete maximalné uplatfiovat ve svém Zivoté, bude to mit
obrovsky dopad i na vasi vnitfni motivaci. Zjistite totiZ, Ze vykonavat praci, co vas bavi,
automaticky podporuje i motivaci.

Specialné bych vypichl i néktera obvykla demotivacni schémata. Typickym prikladem
jsou pribéhy lidi, ktefi v praci nepracuji. Inspirovat se jejich pfistupem povazuji

za krajné nebezpecné. Misto rozvoje vlastnich dovednosti a znalosti mizete velice
rychle zakrnét a stat se pro svou organizaci nepotifebnymi. Nékteré obory jsou
natolik dynamické, Ze staci nékolik let a spadnete do pasti, ze které jiz nebude cesty
ven. Naucte se proto jakékoliv podobné pribéhy striktné ignorovat. DalSim ¢astym
zlodéjem cCasu, s potencidlem prerlst v zavislost, jsou socidlni sité. Pro fadu lidi neni
problém na nich travit ¢as i nékolik hodin denné. Zbavit se této zavislosti je ovsem

0 poznani horsi. Proto doporucuji ihned od zac¢atku nasadit prevenci a v pracovni dobé
na socialni sité chodit jen z pracovnich dtvodd, napt. kdyZ potfebujete na nékoho ziskat
kontakt nebo pro precteni vzdélavacich ¢lank( v ramci odbornych diskusnich skupin.
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Neni demotivace jako demotivace. Cdst mé prdce patii do kategorie tviiréich ¢innosti.
To kdyZ pisu odborny clanek, pripravuji nové skoleni, premyslim nad néjakym konceptem
nebo navrhuji nové reseni pro zakaznika. V takovych pripadech si vZdy davdm urcitou
rezervu, a pokud vidim, Ze v dany den na to nemdm hlavu, odlozim to radéji na dalsi
volny termin a vénuji se misto toho rutinni cinnosti. KdyZ nemdm nad sebou sprdvnou
muzu, tak mi ani sebeveétsi motivace nepomizZe. Samozrejmé bych se mohl donutit

to udélat v dany okamzZik. Viysledek by byl ale o pozndni horsi nebo by me to stdlo
podstatné vice casu a energie, a proto mi ndsilny pristup neddva smysl.

KaZdy den ctu alespon hodinu zprdvy, novinky z mého oboru nebo knihy. Drive jsem
mél tendence Cist vse na pocitaci, coZ mé obcas odvddélo od prdce, kdyZ jsem se
ndhodou zapomnél. Od té doby, co mam chytry telefon, si procitdm clanky pouze

v ném. Pri snidani nebo na ranni toaleté ' si je oteviu do fronty. BEhem dne je pak
procitam napr. pfi stdni ve fronté na poste nebo v obchodé, pri cestovdni v autobuse
Ci ve vlaku nebo pri cekani na schiizku. Diky mému virtudlnimu ctenarskému deniku
do kapsy se k nému mohu vrdtit kdykoliv a pfi prdci s pocitacem jiZ s volnocasovym
Ctenim neztrdcim cas.



2. P¥ilis dlouha pracovni doba a pfehlceni ukoly

Nékteti lidé maji praci zdomova spojenou s nikdy nekoncici praci doslova od rana

do vecera, a to véetné vikend(. Jisté se najdou podnikatelé a manazefi, ktefi by méli
nejradéji vyhradné permanentné pracujici zaméstnance. Jedna se oviem o velky omyl.
Prace z domova je prace ve standardnim pracovnim rozsahu — tedy obvykle 170 hodin
mési¢né. V opacném pripadé to mize vést k prepracovani nebo vyhoreni. Vyhoda pro
zaméstnance i organizace spociva ve vyrazné vyssi flexibilité. Zaméstnanec vykonava po
dohodé praci v predem stanovené dobé vhodné rozdélené do pracovniho tydne podle
jeho potreby, tedy nikoliv pouze od 8 do 17 hodin, jak je obvyklé. Organizaci se otevira
po dohodé moznost ocekdvat pro urgentni problémy a Ukoly vyssi dostupnost, jez by
byla za béZznych okolnosti v kancelafich problematicka ¢i zcela nemozna.

Eliminace prehnané dlouhé pracovni doby, respektive prehlceni ukoly, se pro nékteré osoby
stava dokonce Zivotné dlleZitou. Trvala prace pod stresem preroste dfive ¢i pozdéji v nemoc.
A chronické nebo zavazné onemocnéni miZe znamenat dokonce ztratu pracovniho
mista. Pro kazdého vzdaleného pracovnika je proto naprosto zasadni dodrzovat nékolik
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klicovych pravidel, ktera mu umozni se podobnych problému pfedem vyvarovat.
Zakladem je spravné stanovena pracovni doba. Ta se mulZe v prabéhu ¢asu se souhlasem
vedouciho ménit podle okolnosti nebo ji Ize rozlozit nepravidelné, napf. v pondéli 8-12
a 18-20 hod., v Utery 818 hod. atd. DuleZité je odpracovat v rdmci urcitého obdobi
dohodnuty pocet hodin. Zaméstnanec by se mél naucit rozvrzenou pracovni dobu

v dohodnuty pocet hodin v ramci urcitého obdobi. Vedouci totiz musi byt v obraze,
kde se jeho podrizeni nachdzeji a kdy budou presné k dispozici, aby s nimi mohl
projednat pracovni zalezitosti. Nesmi se nikdy stat, aby musel vedouci své podfizené
nahanét. Staci nékolik pfipad nenahldsené nedostupnosti a dlvéra v pracovnika je
narusena Ci zcela zni¢ena. Potrebuje-li pracovnik ve své pracovni dobé vyridit osobni
zdlezitost, mél by mit povinnost o tom v predstihu informovat své kolegy a nadfizeného.
Pfedchdzi se tim pfipadnym nedorozuménim.

Nerovnomérné rozvrzenou pracovni dobu Ize jednoduse planovat a nasledné evidovat
bud've sdileném online kalendafi, nebo prostrednictvim sdileného online dokumentu,

Ci firemniho informacniho systému. Tydenni a mésicni pracovni dobu si miZe zaméstnanec
evidovat ve vykazu prace. Ziska tim pocit skute¢ného pracovniho vytizeni a dale ma
argument pro nadfizeného, Ze pracuje dostate¢né. Nedochazi pak také k pocitu jakéhosi
prechodu z osmihodinové pracovni doby do nikdy nekoncici prace od rana do vecera.

Dalsim dobrym navykem efektivniho vzdaleného pracovnika je naucit se v pracovni
dobé vénovat se vyhradné praci a ¢as na pripadné soukromé zalezitosti striktné odecitat
od pracovni doby. Chybéjici hodiny si pak pracovnik mlze odpracovat na konci tydne

¢i mésice. Tim se vyhne zdrcujicimu salamovému efektu, kdy zane postupné pracovat
méné a méné, aZz procitne a najednou zjisti, Ze misto plného Uvazku pracuje jen

na polovi¢ni a zbytek ¢asu promrha rliznymi formami schovavani se pred praci.

Specidlné u méné asertivnich zaméstnancd, ktefi neuméji fict ne, mize dojit snadno
k pfehlceni pracovnimi Ukoly. Pro tyto pfipady jsou vykazy prace s ukolovniky o to
hodnotnéjsi. Pracovnik tak mdze svému nadfizenému snadno prokazat, co udélal

v posledni dobé&, na ¢em pracuje nyni a co jej dale ¢eka v nadchdazejicim obdobi. Umi
jasné konkretizovat své vysledky, jejich ¢asovou narocnost i riziko zpozdéni zakazek.
To jsou zakladni data pro diskusi o vlastni produktivité a pracovnim pfehlceni. Jinymi
slovy, ma hmatatelné argumenty, pro¢ neni dobry napad na néj v soucasné dobé
delegovat dalsi ukoly a zodpovédnosti.

Rizikem prehnané dlouhé pracovni doby se vsemi ndsledky jsou ohroZeni predevsim
lidé orientovani primdrné na vysledky. Sdm jsem s tim byl pfed 10 lety konfrontovadn.
Tehdy jsem pracoval standardné 12—14 hodin, 6 a nékdy i 7 dni v tydnu. Postupné mi
ovsem doslo, Ze to neni dlouhodobé udrZitelnd cesta. Diky testu Strengthsfinder 2.0
jsem pozdéji pochopil i priciny — zplsobovaly to mé nezvlddnuté talenty. Teprve pak
jsem se naucil skutecné svdj Zivot proZit a ne jen preZit jako pracujici workoholik.



3. Zvysené naklady na provoz domacnosti

Prace z domova pfinasi mimo fady Uspor také navyseni ndklad(i na provoz domacnosti.
Pfedevsim se jedna o naklady na energie — elektfina, vodné/sto¢né a topeni. Z nasich
propoctl se muZe jednat o ndklady v celkové odhadované vysi 400—1 000 K¢ mésicné.
Naklady na vodu mohou byt 50-100 K¢ (denné 5x splachnuti zachodu a umyti rukou),
na elektfinu 100 K¢ (60W notebook a 40W monitor), na topeni 200-800 K¢ podle
urovné zatepleni bytu ¢i domu. U topeni je nutné zvazit, jestli se jednd o skute¢né
vicenaklady. Pokud bydli v domdcnosti napf. babicka, kterd pottfebuje cely den teplo,
tak to jisté vicendklady nejsou. Jina situace ovSem nastava, kdyz se cela rodina od 7 do 17
hodin pohybuje mimo domov a topeni je pfes den utlumené na minimum.

Podle zakoniku prace ma zaméstnanec pravo pfi praci zdomova pozadovat

po zaméstnavateli Ghradu ndkladl spojenych s provozem domacnosti. Pracovnik
mUZe argumentovat Usporami zaméstnavatele za prondjem kancelafskych prostor.
Oproti tomu stoji argument nizsich nakladd zaméstnance na dopravu a Uspory ¢asu
straveného dochazenim do kancelare firmy. Timto zplsobem nakonec Setfi obé strany,
a to je dobre!

Osobné bych v tomto pfipadé doporucoval hledat maximalni shodu. Pfedevsim by se
mélo predejit situaci, kdy by mohl zaméstnavatel zacit litovat, Ze home office ve firmé
zaved|. Nékteré organizace budou ochotny bez diskusi kompenzovat zvySené vydaje
na domdacnost, kdezto jiné o tom nebudou chtit ani slyset. At tak ¢i onak, v obou
variantach je celkovy efekt vyplyvajici z prace z domova pfinosny pro viechny strany
a povaZzuji za zbytecné jej neuvazené ohrozit.

4. Chybéjici osobni kontakt s kolegy a pocit osamélosti
v izolovaném prostredi

Prace na délku ze své podstaty omezuje osobni kontakt kolegll. A nékterym lidem takova
blizkost pochopitelné chybi. Potrebuji se sdruzovat, aby méli pocit, Ze jsou soucasti tymu.
Podobné mize vznikat i pocit osamélosti v izolovaném prostredi. Nejvice tento problém
ohrozuje lidi, jez na dalku pracuji UpIné sami. Pokud pracuji napf. v coworkingu, u zakaznika
nebo z domova, kde jsou po cely den dalsi osoby, at uz pracujici, ¢i nikoliv, tak se pocit
osamélosti nebo chybéjiciho kontaktu vytraci.

Zakladnim fesenim pro podporovani vzajemnych vztaht je plné vyuZivani nastrojl pro
vzdalenou komunikaci. Umi-li vzdaleny pracovnik vyuZivat interni socidlni sité, chat,
telekonference a videokonference v plném rozsahu, vyznamné to pomUze pocit osamélosti
utlumit. K tomu patfi i podpora vzajemné dvéry a pomoci. Nikdo v tymu nesmi mit pocit,

Ze kontaktovat kolegu ¢i nadrizeného i s banalnim dotazem je jakykoliv problém. Pomahat
koleglim v tymu se prosté vyplati, protoze kdyz budu pristé pomoc potrebovat j3, tak je velmi
pravdépodobné, Ze ji dostanu v ocekavané kvalité.
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Dal$i moznost spociva v obcasné préci v oficialnim coworking centru nebo v pravi-
delném dojizdéni do kancelafi organizace, napf. na pracovni schiizky. Tim pracovnik
prijde prirozené do kontaktu s jinymi lidmi nebo s kolegy. Mimo to je duleZité planovat
fyzické setkavani celého pracovniho tymu. Frekvence 6—12krat rocné je naprosto
dostatecnad, aby tym netrpél a lidé méli prilezitost udrzovat a rozvijet své vztahy.

Existuji také alternativni, méné Casté zpUsoby, jak pocit izolace odstranit. Specialné
se to tyka prace z domova. Znamena to ovSem, Ze dany jedinec musi byt ochoten
vpustit své kolegy nebo pratele do svého soukromi. Ma-li pracovnik ve svém domé
¢i byté dostatecné prostory, vznikd mu jedinecnd pfilezZitost pro vytvoreni domaciho
soukromého coworkingu. Prace v malém kolektivu pratel ¢i spolupracovnik(, navic
v domacim prostredi, se mlze stat vysnénym pracovnim mistem.

Néktefi lidé mohou mit pocit, Ze problém neni v nedostatku kontaktu s jinymi

lidmi, ale v chybé&jicim hluku, na ktery byli v kancelafich navykli a jenZ jim najednou

v klidném prostfedi domdci kancelare chybi. V tomto pfipadé by mohlo pomoci zadit si
poustét hudbu, radio ¢i televizi nahlas nebo do sluchatek. Je pravdépodobné, Ze tato
potfeba po ¢ase zmizi a bozsky klid na praci bude naopak vyzadovany.

Neméné podstatné jsou také osobni kontakty mimo préci. Cas usetieny na dojizdéni
mUZe pracovnik vénovat ¢astéjsSim ndvstévam s rodinou a prateli. Prace z domova totiz
umi pfi spravném nastaveni vyznamné zlepSovat i osobni vztahy.

Mi dva kolegové nékolik let pracovali ve svych domdcich pracovndch tplné sami.

Jejich rodiny se vracely domi aZ vecer, a tak u nich obcas vznikal pocit izolace. | presto,
Ze bydleli od sebe jen nékolik kilometri a mohli chodit pracovat jeden k druhému, nasli
si lepsi zpusob. KdyZ na nékterého z nich prisla osamélost, zavolal jeden druhému pres
Skype, ktery nechali tfeba i nékolik hodin béZet. KaZdy si pfitom délal své véci, slyseli
vzdjemné klepdni do kldvesnice, obcas prohodili pdr vét nebo se spolecné naobédvali
na ddlku (pravda nemobhli jeden od druhého ochutndvat). | kdyZ se to mizZe nékomu
jevit jako sci-fi, tento zptsob komunikace jim dostatecné nahradil chybéjici blizkost
druhého clovéka.

Po prijeti nového spolupracovnika, ktery nebyl zpocdtku na prdci na ddlku dostatecné
pripraveny, jsme zavedli pravidelné fyzické setkdni. Pracovnik jezdil jednou tydné
osobné do nasi domdci kanceldre. Béhem 6 mésicii jsme se s nim dobre poznali

a navdzali osobnéjsi vztahy. Také od nds pochytil riizné komunikacni finty. Teprve poté
se mohlo fyzické setkdvdni omezit na frekvenci 6—12krdt rocné. Vibec tedy neslo

o pracovni zdleZitosti, ty by se daly v podstaté vsechny vyresit pres vzddlenou plochu
a telekonferenci. Primdrné se jednalo o osobni vztahy a hladky prechod do mdédu
efektivni vzddlené prdce.



5. Pocit nedavéry v dostateény vykon zaméstnance ze strany
vedouciho a obavy o povyseni, zvySeni mzdy nebo prémie

Duvéra je skutecné kiehka véc. Kdo nékdy zazil jeji ztratu, jisté vi, Ze ji mUZete budovat
cely Zivot a staci jedna hloupost a nenavratné se rozplyne. Specidlné pfi praci na dalku
by vzdjemnou dlvéru se svym nadfizenym mél opecovavat kazdy zaméstnanec.

A jakykoliv nedovoleny prohtesek, jenz ma v dmyslu tajné provést, by si mél dikladné
promyslet, jestli mu skutecné za ty problémy stoji. MZe se jednat o banality typu
»Nikomu to nefeknu, vypnu si telefon i Skype a budu délat mrtvého brouka,

protoZe potrebuji trosku klidu na praci.“ Nebo jde tfeba o vétsi podvidek: ,Udélam

si dnes volno, aniz bych na to kohokoliv upozornil. Vzdyt na to pfece nemuze nikdo
prijit.” Pfitom byt pravidelné bez domluvy s vedoucim jako v prvnim pfikladu nebo
zUstat nachytan pfi druhém prohresku muize byt pomysinym poslednim hiebikem

do rakve, jenz kompletné narusi dlouho budované vztahy.

Dalsim velkym nebezpecim ohroZujicim vzdjemnou ddvéru je Ihani, zkreslovani
vysledkll nebo navySovani ¢asové narocnosti jednotlivych praci. Nejenze tim dochazi
ze strany nadfizeného k erozi vnimani (ne)kvalifikace daného podtizeného, ktery muaze
byt vniman jako pomalejsi nebo méné spolehlivy nez jeho kolegové, ale v nékterych
pfipadech se jedna doslova o podvod. A kazdy odhaleny podvodnik si zaslouzi

po pravu trest.

Jako prevence proti potencialni nedtvére funguji vyborné vykazy prace a ukolovniky.
Jejich pfinosy pro management i podfizené véetné metod aplikace byly detailné
popsany ve 4. kapitole Rizeni a odménovani na dalku. Pro rychlou orientaci
nadtizeného v ¢innostech a vysledcich vzdaleného pracovnika se vyplati vénovat
tydné/mési¢né 15-30 minut uréitému shrnuti, co se podafilo za posledni
tyden/mésic vykonat a jaké jsou plany pro nasledujici obdobi. P¥i diskusi

o vysledcich je klicova oteviena komunikace podfizeného s vedoucim. Pokud
vedouci sdm pravidelné nehodnoti jeho vykon, mél by si o to podFizeny minimalné
jednou za rok umét fict. Diskuse by méla byt vidy vedena vécné, tedy o konkrétnich
projektech, zakazkach ¢i zodpovédnostech pracovnika. Mély by se spolecné hledat
oblasti pro zlepseni a zvyseni kvalifikace, jeZ se v konec¢ném dlsledku projevi v lepsi
spolupraci s ostatnimi nebo v kvalitnéjsich sluzbach pro zakazniky. Uvedenym
postupem si pracovnik zajisti, Ze jeho nadfizeny bude vnimat dosazené vysledky
objektivné. Soucasné tim sniZi pfipadné negativni dopady pfi povySovani, zvySovani
mzdy nebo rozdélovani prémii.

Jednou z nevyhod prace na dalku je neschopnost vnimat neverbalni komunikaci ostatnich
kolegli nebo zékaznik(. P¥i kazdodennim setkavani v kancelafi lidé umi rozpoznat,
jestli je nékdo melancholicky nebo nastvany, a umi tomu pfizpUsobit i své chovani.
Byt bud oporou, nebo jit radéji z cesty, aby jesté nepfilili olej do ohné hnévu.
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Tato moznost sledovat neverbalni projevy ostatnich pfi praci na dalku existuje jen
velice omezené. O to dlleZitéjsi je neodkladat jakékoliv problémy a misto toho je
ihned resit. Jen tak se miZe predejit ne¢ekané boufce.

Schopnost vnimat neverbalni komunikaci druhé strany pfi praci na dalku lze ¢astecné
kompenzovat komunikaci pres videokonference, kde tento handicap vynahradi
webova kamera. V béZné komunikaci pres chat, e-mail nebo telefon mize pfipadné
negativni rozpoloZeni nékterého z pracovnikd snadno zaniknout i se jesté vice
vyhrotit. Spatné formulovana otazka nebo pozadavek se snadno stanou pomysinou
posledni kapkou. Dobrym navykem je naucit se pti sebemensi pochybnosti zeptat

na aktudlni psychicky stav druhé strany. Vétsinu lidi potési, kdyz o né druhy projevi
zajem otazkami:

® Trapi té néco?

® Stalo se ti v posledni dobé néco $patného, at uz doma, nebo v praci?

® Vadi ti na mné néco? Citim ve tvém hlase hnév a rad bych predesel néjakému
vétSimu problému.

® Vnimdam, Ze jsi néjaky jiny nez obvykle. MUZu ti jakkoliv pomoci?

Obvykle se rychle ukaze, ze problém nijak nesouvisi s tazatelem a dotazovany
potfebuje jen trosku pomoci nebo tolerance ostatnich. Timto empatickym pristupem
se odstrani potencialné vétsi problémy v budoucnosti. Podobné je to i s domnénkami.
Lidé si ¢asto a radi domysleji vlastni teorie, jak vnima svét ten druhy. Pfitom se staci
jen zeptat a razem je vse jasnéjsi.



6. Neschopnost oddélit osobni a pracovni zivot

Nedostatecné nastavenymi hranicemi mezi pracovnim a osobnim Zivotem trpi fada
lidi, aniz by pracovali zdomova. Pti praci zdomova se tento problém jesté nasobi.
Samotné misto vykonu prace je totiz od domova vzdélené doslova nékolik kroka.
Bez spravnych ritudld pro pfechod mezi praci a osobnim Zivotem se proto obejde
jen malokdo. Zakladnim cilem ritudll je dostat se do stavu, kdy ¢lovék nema pocit,
Ze pracuje od rana do vecera nebo Ze nemuZe pred praci utéct. K lepsSimu oddéleni
prace a osobniho Zivota navic pfispivaji jasna pravidla pro rodinu, vyélenéné misto
pro klidnou praci nebo tfreba samostatny pracovni telefon, s nimz nesmi nikdo jiny
telefonovat ani jej zvedat.

Z hlediska pfechodovych ritudald existuji dva zakladni procesy. Pfechod z domova

do prace a zpét z prace domd. PFi prvnim je cilem pracovnika naladit se na praci, stat
se profesiondlem ve svém oboru a zapomenout na bézné denni starosti. Cilem toho
druhého je naopak odpoutat se od prace a zacit fungovat jako partner, rodic, pfritel
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nebo se vénovat svym osobnim zajmam bez pocitu viny vic¢i nedokoncené praci.
Jesté pred vlastnim popisem vybranych pfechodovych rituald je nutné poznamenat,
Ze na kazdého ¢lovéka plati néco jiného. Co jeden miluje, bude druhy nenavidét.
Bez pIné individualizace to v tomto pripadé nejde. | proto berte nasledujici prehled
jen jako vybér z nekonecného poctu moznosti.

Tipy na ritualy pro naladéni ,,z domova do prace”:
® ZacviCte si a bézte pracovat.

® Pred praci se oblecte do formalniho odévu (nebo se namalujte — Zeny), jako byste sli
na duleZitou pracovni schizku.

® Zacnéte pracovat vzdy ihned po odchodu déti do sSkoly.

® Dohodnéte se s kolegou, Ze si kazdé rano v 8 hodin zavolate a proberete program
pracovniho dne.

Uvarte si kdvu nebo ¢aj, vstupte do pracovny a zavrete dvere.

Bézte si zabéhat, osprchujte se a vénujte se praci.

Prectete si na tabletu, v mobilu nebo v pocitaci ranni zpravy a zacnéte pracovat.
Dejte Zradlo psovi, nakrmte kraliky, nasypejte slepicim a béZte pracovat.
Nachystejte snidani rodiné, posnidejte a odejdéte do pracovny.

Zajdéte vyvencit psa, odvedte dité do Skolky a zacnéte s praci.

Tipy na ritualy pro navrat ,,z prace doma“:

® Vypnéte pocitac, zatahnéte zaclony a zamknéte vasi pracovnu.
® Prevléknéte se z pracovniho odévu a odlicte se.

® Dejte si sprchu nebo vanu.

® Naplanujte si sportovni aktivitu nebo navstévu v dobé, kdy byste chtéli koncit praci.
® Jdéte na prochazku se psem nebo jen tak kolem domu. AZ se vratite, budete se citit,
jako byste praci pravé opustili.

Oznamte svym détem, Ze kazdy den koncite v 17 hodin a mohou volné vstoupit
do pracovny.

Zavrete pracovni pocitac a béZte rodiné nachystat vecefi.
Otevrete si knihu a prectete si jednu kapitolu.
Bézte zahradnicit nebo posbirat plody i zeleninu na zahradku.

Pustte si jeden dil oblibeného serialu.

Podstata rituald spociva v jejich pravidelném opakovani den za dnem, mésic za mésicem.

Na druhou stranu vSak nesmi vzniknout obava je kdykoliv upravit podle ro¢niho
obdobi nebo potreby. Po jakékoliv zméné musime pocitat s urcitou prechodovou



fazi. Ritudly by mély predevsim prerlst do navyku, tedy automatizované rutiny, kdy

si je mozek zacCne spojovat s tim, co bude nasledovat. Jinymi slovy, probéhnutim
pracovniho ritudlu se ndm spusti mozkové zavity a pracovni nasazeni na maximum.
Naopak vykonanim osobniho ritudlu se nastartuje odpocinek a osobni pohoda. U lidi
majicich z rdznych dlivod( pracovni den rozdéleny na vice pracovnich blokd, by se
mély pochopitelné oba druhy ritudl aplikovat vicekrat. Jejich obsah mlze byt odlisny,
nemeély by se ale vynechavat.

| kdyZ prechodové ritudly dokdZou pomoci vsem lidem, existuje jedna specidlni skupina
osob, u které maji o pozndni mensi vahu. Z hlediska terminologie Strengthsfinder 2.0
se jednd o lidi se silnou schopnosti Adaptace. Takovi lidé mohou pracovat kdekoliv

a kdykoliv, umi stridat mista i cinnosti bez vetsich obtiZi a stresu. V jejich pripadé mohou
byt dokonce nékteré ritudly i kontraproduktivni, protoZe jim omezuji schopnost rychlé
adaptace na novou situaci.

Magdalena Cevelovd, marketingovd ¢arodéjnice a lektorka (www.cevelova.cz), si diky
prdci zdomova uZivd efektivnéjsiho skloubeni pracovniho a osobniho Zivota.

KdyZ potrebuje vypnout, v kanceldri si maximdlné dosla pro kdvu, doma aspori povési
prddlo. Také maximdlné vyuZiva své biorytmy. Je sova, kterd rano spi, a mysli ji to aZ
odpoledne, coZ moc nejde dohromady se standardni pracovni dobou v kanceldri.

7. Neporadek a neupravenost

Ve studii University of Minnesota z roku 2013 [31] bylo zjiSténo, Ze nepofadek

na pracovnim stole povzbuzuje vyssi kreativitu. Na druhou stranu uklizené pracovisté
podporuje dodrzovani pravidel. IdedIni pracovisté by podle této studie mélo umoznit
pracovnikovi pfizpUsobit si Uroven poradku aktudini pracovni naplni. Na to by se mélo
myslet i pfi praci z domova. Kreativni prace by méla byt vykonavana v urcité mire
neporadku, ovsem pravidelna rutinni ¢innost jiz v uklizeném prostfedi. Samozirejmé
je nutné zohledriovat i ostatni okolnosti. Vyuziva-li pracovnik svou domaci kancelar

i jako coworking, kam pravidelné chodi pracovat i jini lidé, mély by byt splnény urcité
zakladni naroky na pofadek, jinak si koleduje o konflikt a nespokojenost ostatnich
kolegl. Pracovnik by také nemél zapominat, Ze Gklid domacnosti ¢i domaci pracovny
nepatii do jeho pracovni naplné, ale je to soucast jeho soukromého Zivota. Uklidové
prace by si tak mél nechdvat na obdobi mimo pracovni dobu.

S praci z domova souvisi nejen pracovni prostredi, ale také osobni (ne)upravenost.
Kazdy pracovnik by se mél pfi praci zdomova oblékat tak, aby se nestydél ihned vyjit
pred dlim a privitat zdkaznika, postovniho dorucovatele nebo svého nadfizeného,
ktery se nahodou zastavil, kdyz jel okolo. Rano by mél tedy néasledovat standardni
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ritudl prevleceni z pyZzama do adekvatniho pracovniho obleceni. To sice nemusi byt

na stejné urovni jako v kancelari, nemélo by ovsem byt o nékolik tfid nize — roztrhané
teplaky ani Spinavé obleceni nejsou v Zzadném pripadé pripustné. Neméné dulezité
jsou Cisté a uc¢esané vlasy. Zeny by mély zvazit béZnou trover nali¢eni. Prece jenom,
nikdy si pracovnik nemuze byt jisty, kdy se bude muset pripojit na videokonferenci.

A hlava s horni ¢asti ramen je nejcastéji to jediné, co ostatni Ucastnici videokonference
uvidi. Reputaci vSak mame jen jednu a na to bychom neméli zapominat.

Jako firma poskytujeme pravidelné technickou podporu videokonferenci a webindri
pro nase zakazniky. Za téch 5 let, co se tomu vénujeme, jsem zaZil nekolik naprosto
zbytecnych trapast lektord, na které se jen tak nezapomind. Uvedme si dva priklady
za vsechny. V prvnim pripadé se jednalo o vaZeného experta na dané pracujiciho

na Ministerstvu financi. Lektor skolil dariové specialisty pres webindr ze své domdci
pracovny. Pred kamerou sedél v kosili, kravate a saku. KdyZ se ovsem pri prvni prestdvce
pred kamerou zved|, vsichni ucastnici méli prileZitost prohlédnout si jeho bilé slipy

z absolutni blizkosti. Druhy pripad se odehrdl v Iété. Lektorka Skolila z domova. Jaksi

o tom ale zapomnéla dostatecné informovat svou rodinu. Jeji 18letd dcera si tak
klidné vysla obnaZend ze sprchy a zacala se za lektorkou oblékat. Jisté si kaZdy dovede
predstavit ohlas, ktery se ozyval z muZské casti publika.

8. Nedostatek prostoru na praci

Dostatek prostoru pro nerusenou praci patfi k zakladnim predpokladiim efektivni
prace z domova. Nutnost pracovat na kuchyriském stole s ¢astym stéhovanim pocitace
a pracovnich véci nebo za hlasitého vriskotu déti dokazZe rychle vymazat jednu

z velkych vyhod domaciho prostredi, kde se oproti open space kancelafim ocekava
podstatné vétsi klid na praci.

IdedInim feSenim je oddélena domaci pracovna, kam se pracovnik zavie nebo zamkne
(pfed malymi détmi) a kde si mlze libovolné rozlozZit své pracovni pomucky. Tento
luxus oviem nema kazdy. Uplnym minimem by mél byt pracovni kout, ktery méze

byt umistény v obyvacim pokoji, na chodbé, v loZnici, ve sklepé nebo tfeba na pudé.
Obzvlasté v malém byté je nutnosti maximalné vyuzit dostupny prostor.

Hlavnim parametrem pracovniho kouta musi byt moznost umistit si zde vSechny
nastroje, dokumenty a pomicky pro praci, aniz by do nich pracovnikovi kdokoliv
z rodiny zasahoval. Nesmi se stat, Ze by se mu nékde ztratily firemni dokumenty
nebo pracovni poznamky. Tuto podminku nesplriuje napfiklad kuchynsky stdl,

z néhoz je nutné se nékolikrat za den stéhovat, aby se mohla rodina najist.

V pripadé hlu¢énéjsi domacnosti, kdy si napt. za zavienymi dvermi hraji déti, jsou osvédcenym
reSenim sluchatka. Pracovnik si pusti hudbu nebo Suméni lesa a odstini tim vSechny



rusivé vlivy z okoli. To se bohuZel neda aplikovat na situace, kdy pracovnik poskytuje
pres Skype Ci jinou videokonferenci sluzby platicim zakaznik(im, napf. konzultace,
webinare, technickou podporu apod. Jen maloktery zdkaznik je ochotny tolerovat

ve velké mife nepracovni hluk jako stékani psa nebo détsky krik. Pokud si pracovnik
pro tyto pripady neumi nebo nemduze zajistit klid v domacnosti (napf. déti posle ven
nebo Stékajiciho psa zavie), musi hledat feseni pro plan B. Bud' dojizdét na tyto hodiny
do kancelati organizace, nebo si najit nahradni misto u kolegy ¢i v coworking centru,
kam se na nékolik hodin tydné premisti.

Jeden pdn mi pred casem vypradvél sviij pribeh. Pred nekolika lety zacal pracovat z domova.
Bylo to pro néj velké vysvobozeni, protoZe v rusné kanceldri firmy, kde stdle zvonily
telefony, se viibec nebyl schopen soustredit. Po néjakém case se mu ovsem narodilo
dité a klidnd domdcnost se razem zménila na prostredi podobné firemni kanceldri.

To jej privedlo na myslenku udélat si kancelar v prazdném podkrovi jejich bytového
domu. Nechal si vyrobit z OSB desek malou budku o velikosti 2 m x 2 m x 2 m. Z bytu
umisténého o patro niZe si vyvedl trubku s privodem teplého vzduchu, aby nemusel

v zimé topit. Po jedné strané ma stolovou desku a nékolik polic, zbytek je prdazdny

a strohy. Chodi sem denné pracovat a do bytu schdzi jen na obéd Ci zdchod. Podle
jeho slov je od té doby naprosto spokojeny. Nemd kolem sebe nic, co by jej rozptylovalo,
a muZe se soustredit jen na prdci.

9. Nepochopeni rodiny

S prosbami ¢i ukoly, jako ,vyper a poveés pradlo, pfiprav vecefi, vysaj, uklid, umyj nadobi,
prevlékni pefiny, pojd'si s nami hrat, pojedeme na vylet, vysvétli mi tady ten domdci
ukol, podej mi to apod.”, se drive Ci pozdéji setkd kazdy ¢loveék pracujici zdomova.

Pokud se vyskytuji pouze vyjimecné, je mozné jim i vyjit vstfic. Opacny problém nastava,
kdyZ jsou zmiriované pozadavky na dennim poradku. Necha-li to pracovnik bez povsimnuti,
nejenze si muZe o produktivni praci nechat jen zdat, ale také si fika o poradny malér

u svého zaméstnavatele.

Zakladni doporuceni spociva v jasné vytvorenych pravidlech. Ta je vhodné nejlépe
sepsat, s celou rodinou probrat a do doby, nez si na né rodina zvykne, také vyvésit

na viditeIném misté. Z pravidel musi byt pfedevsim jasné, Ze pracovni doba je ,od do”
a béhem ni nesmi ¢lena rodiny nikdo rusit, nebot je v roli zaméstnance a za svou praci
dostava penize od svého zaméstnavatele. Jedinou vyjimkou je situace, kdy pracovnik
prijde za nepracujicimi cleny rodiny sam, napftiklad pti kratké prestavce v praci.

Tato pravidla je dileZité provazat s dennimi pfechodovymi ritudly. Rodina si diky

nim snadnéji vytvori nové navyky a vse se vyznamné ulehci. Nebude-li rodina schopna
néktera pravidla ihned akceptovat, neni nutné propadat panice. M{ze to v urcitych
pripadech trvat i 3—6 mésicll, neZ se podafi vsechny zmény plné dokondit.
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Mimo vyse vyjmenované primé pozadavky na konkrétni nepracovni ¢innosti se mUze
pracovnik setkat s nejrizné;jSimi formami psychologické manipulace a nepochopeni,

jako ,Ty jsi doma, takze nepracujes!” nebo ,,Co jsi délal cely den doma, kdyz neni ani
uklizené nadobi a vSude je neporadek!” V takovych pripadech je dileZité naucit se uchovat
si chladnou hlavu a v klidu vysvétlovat, Ze prace z domova je prace jako kazda jina a kdyz
se ji nebude pracovnik vénovat, tak nema narok ani na vyplatu. K tomu ma smysl zminovat
financni i nefinancni prinosy, které z toho rodiné plynou, a to tak dlouho, az to i ten
nejméné chapavy clen rodiny pochopi.

V nékterych specidlnich pripadech je Iépe nevysvétlovat a radgji tyto poznamky
prechdzet. Mdm podobnou zkuSenost napriklad s nasi 95letou babickou. Kdykoliv za ni
prijdeme do domova dichodcu, tak od ni slysime: , Jesté porad, décka, nepracujete?”
My ji na to jen asertivné odpovidame: ,,Ale pracujeme, babi. Jen nikam nedojiZzdime

a pracujeme z domova. Dnes je jind doba a jiné prileZitosti, neZ jsi méla ty za mlada.”
Babicka se nechdpavé zadivd a prejde k jinemu tématu. Toto se pravidelné opakuje jiz
Ctyri roky a my ji chdpaveé opakujeme stdle to samé.

Nase dcera Ela méla neddvno jeden rok. Asi pred mésicem zacala chodit a soucasné
trénovat hlasivky. Normdlné jsem schopen soustredéné pracovat v nasi pracovné.
Zavru dvere, nasadim si sluchdtka s hudbou a nevnimdm, co se déje v jinych cdstech
domu. Problém vsak nastdva pri konzultacich se zakazniky nebo pri webindrich, kdy
druhd strana slysi podivny krik. V téchto vyjimecnych pripadech, kdy neni Ela mimo
domov ¢i na prochdzce, jsem zacal chodit skolit a konzultovat bud' k rodi¢im, nebo
kolegiim do jejich domdci kanceldre, kde Zddné podobné ruseni neni.



6. Pracovni pohovory

na dalku

PIna aplikace konceptu prace na dalku vyZaduje zmény ve vsech oblastech fungovani
organizace, tedy i v procesech naboru novych pracovnikd. Nasledujici fadky se budou
vénovat predevsim odlisSnostem pohovor( na dalku od tradi¢nich pohovoru tvari

v tvar. V Zadném pripadé neni cilem porovnavat, ktery zplisob je lepsi ¢i horsi. Kazdy
ma své vyhody i nevyhody a da se uplatnit pro jinou profesi nebo situaci. Uvedené
doporuceni pro pohovory na dalku vychazi z mych osobnich zkusenosti: z vice neZ sta
vzdalenych pohovor( a mnoha desitek fyzickych pohovord.

K pracovnim pohovorim na dalku povazuji za dllezité v Gvodu zminit silné rostouci
vyznam socidlnich siti pro ziskavani a ovérovani potencidlnich kandidatd. Kvalitni
analyzou nejrozsitenéjsich socialnich siti, kam patfi minimalné LinkedIn, Facebook,
Twitter a Google+, Ize v dnesni dobé ziskat komplexni profil kandidata véetné osobnich
nazord, zajmQ, pracovniho potencidlu apod. Jinymi slovy, personalista nebo headhunter
si vytvofri profil kandidata a nasledné oslovi k vybérovému fizeni pouze ty, jez maji
uvedené dovednosti mezi svymi osobnimi zajmy. Pokud totiz dana oblast patfi mezi
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osobni zajmy uchazece, je velka Sance, Ze to bude oblast jeho nejvétsiho talentu,
prace jej bude dlouhodobé uspokojovat a tomu budou odpovidat i jeho vysledky.

Pro standardni organizace pracujici v kancelarich najdou pohovory na dalku své nejvétsi
uplatnéni pfi naboru pracovnik( ze vzdalenych lokalit, kdy se jedna napfiklad

o vicekolové vybérové fizeni, nebo kdyZ kandidat neni ochoten ¢i nemdZe vénovat
svUj Cas celodennimu cestovani na jednohodinovy pohovor s nejistym vysledkem.
Toto se tyka predevsim vysoce kvalifikovanych uchazecu, ktefi nehledaji aktivné
novou praci, ale firma je potfebuje pretahnout z jiné organizace. Dobrym ptikladem
organizace vyuzivajici bézné vzdalené pohovory i presto, Ze zaméstnanci pracuji

v kancelafich, je spole¢nost Google. Pro kontakt s uchazeci o praci béziné pouzivaji
vlastni videokonferenéni systém Hangout [32].

Pro organizace bézné pracujici na dalku by mél pohovor na dalku patfit mezi standardni
nastroje. Tim neni mysleno, Ze by se s uchazeci o praci nemél jejich budouci nadfizeny
vidét osobné. Osobni setkani je bezesporu daleZité. V radé pripadl se da ale odlozit
na pozdéji, az bude vhodna pfilezitost. MozZznost vést rdno pohovor a odpoledne jiz mit
nového pracovnika ve svém tymu, mlze byt v nékterych pfipadech uzite¢né.

@ Piinosy a rizika vzdalenych pohovorii
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Jak jiz bylo naznaceno, k hlavnim vyhodam pohovor( na dalku patti financ¢ni a ¢asové
Uspory na strané kandidatd i firem. Vydat se z Ostravy do Prahy na jedno- aZ dvouho-
dinovy pohovor znamena stravit cely den na cesté. K tomu je nutné pripocitat cestovni
naklady ve vysi minimalné 1 000 K¢. Navic Unava z daleké cesty mze vzdaleného
kandidata v ur¢itém smyslu i diskriminovat — pokud rano vstava velice brzy, aby dorazil
na devatou hodinu k pohovoru v centru Prahy, neni se pak ¢emu divit, kdyZ bude

u pohovoru zivat. Pfitom hodnotitelé to mohou podvédomé vnimat jako nezdjem Ci
slabost. V nékterych pripadech je videokonference dokonce jedinou moznosti, jak
pohovor s uchaze¢em zrealizovat. Jedna se predevsim o pripady, kdy uchazec¢ pobyva
dlouhodobé v zahranici. Pro nékteré pracovni pozice muZze byt téZ zajimavé pozvat

na pohovor dalsi nezavislou osobu, napf. psychologa ¢i specialistu na neverbalni
komunikaci. Ten anonymné zhodnoti uchazece na videokonferenci nebo zpétné

z pofizeného videozdznamu. Dalsi vyuZiti vzdalenych pohovor( se nachazi v oblasti
testovani potencialnich zajemcl bez nutnosti dochazet do sidla firmy. Spravné nastavena
pravidla v ivodu psychologického ¢i znalostniho testu, vyuziti web kamery, sdileni
plochy a aktivniho mikrofonu na strané uchazece dava personalistovi jistotu, Ze kandidat
vse vyplnil poctivé. Pfinosnym resenim je také Skype konference vice kandidatq,

kdy mohou ve skupiné diskutovat mezi sebou nebo resit spole¢né ukoly. Personalista
tak muzZe pozorovat, jak jednotlivi uchazeci reaguji pfi praci v tymu nebo jak zvladaji
dovednost efektivné komunikovat na ddlku s ostatnimi.



Na druhou stranu existuji urcité odlisnosti a z toho vyplyvajici Uskali pohovort na dalku.
Jedna z hlavnich prekdzek je chybéjici neverbalni komunikace. To se nejvice projevuje
pti telefonnim pohovoru, kde mGzZeme sice vnimat tdn hlasu, ale Uplné nam unikaji
vyrazy obli¢eje a postoje téla. Reseni spotiva ve vyuzivani videokonferenci s vysokym
rozlisSenim. K dalSim Uskalim patfi potencidlni technické problémy. S témi je nutné
pocitat, nebot vypadek internetu nemuze ovlivnit ani jedna ze stran. V takovém
pfipadé plati, Ze predevsim personalista musi byt profesionalni. Personalista je totiz
ten, kdo pohovor vede, a je tak trochu v nadfizené pozici. Za¢ne-li ddvat kandidatovi
jakkoliv najevo svoji rozladénost z nefungujici techniky, bude to mit pochopitelné
dopad i na pribéh pohovoru a jeho vysledky. Neméné duleZité je moderovani celého
pohovoru. | pfi kvalitnim internetovém spojeni mize dochazet k malému zpozdéni
zvuku. Proto je zadouci, aby si vSechny strany predavaly slovo. Pfi vétSim poctu
kandidatl nebo hodnotitell je to naprosto nezbytné. Jen tak se Ize vyhnout skakani
do feci a prekfikovani.

Pro jasnou predstavu o technické naro¢nosti uvadim potrebné technické podminky
pro Uspésné pohovory na dalku.

® Hardware:
® pocitac, notebook nebo profesiondlni videokonferenéni systém

webova kamera (dllezita pro porozuméni neverbdini komunikace)

sluchatka nebo reproduktory

mikrofon u vSech zucastnénych (nejlépe externi, aby nedochazelo k echu)
® rychlost pripojeni k internetu u viech ztGcastnénych minimalné 1 Mb/s

® Software:
® Skype

® jiny videokonferencni systém umoznujici mimo obrazového prenosu pro vice
nez dva Ucastniky také chat a sdileni pracovni plochy pocitace

@ Doporuceni pro uspésné pohovory na dalku

Tipy pro personalistu/vedouciho, jak vést vzdaleny pohovor:

® Vyzadejte si souhlas — VSechny strany souhlasi se vzdalenym pohovorem a jsou
k tomu dostatecné technicky vybavené. Neni nic horsiho nez pohovor, kde se jedna
ze stran neciti komfortné.

® Udélejte z toho rutinu — Na videokonferencéni pohovory je nutné si zvyknout
a prekonat pripadny pocatecni odpor. U nékoho je to zaleZitost nékolika pohovord,
u jiného mésicl, ¢i dokonce let.
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Zaslete potiebné informace s dostate¢nym predstihem — Nékolik dni pred
vzdalenym pohovorem zaslete kandidatovi technické podrobnosti o spojeni, aby
mél dostatek ¢asu na pfipravu. Mély by to byt informace o pouzitém komunika¢nim
nastroji (Skype, vnitrofiremni videokonferenéni systém), technickych podminkach,
pfistupovych udajich do systému apod.

Pripojte se z neruseného mista — Pro vlastni pohovor je dileZité, aby se vsechny
strany pfipojily z neruseného prostiedi, kde maji navic soukromi probirat i dlivérné
zéleZitosti.

Naucte se ovladat nastroje — Organizator pohovoru musi dokonale ovlddat
techniku. Mél by byt také schopen navést kandidata, kdyz si s néjakym technickym
detailem nevi rady.

Vyzkousejte dopredu kvalitu spojeni — Pfed zac¢atkem pohovoru nebo v predstihu
nékolika hodin ¢i dni by méla probéhnout technicka pétiminutovka, béhem niz
se vyzkousi funkénost web kamery a mikrofonu na obou stranach. Je krajné
nepfijemné, kdyz se na videokonferenci sejde nékolik lidi a poloviné z nich
nefunguje technika z dGvodu Spatného nastaveni. VSechny strany ztraceji
drahocenny ¢as a soucasné vznika i naprosto zbytecnd nervozita, které se dalo
snadno dopredu predejit.

Budte pfipraveni na nefunkéni systém ¢i internet — V pfipadé neprekonatelnych
technickych problému si domluvte nahradni termin. Zbytecné se netrapte, Ze to
nevyslo. | pfi standardnim pohovoru se stane, ze kandidat uvizne v zacpé nebo
nahle onemocni.

DodrZujte obecné zdsady vedeni pracovniho pohovoru — Zacatek pohovoru uvedte
jako pfi standardnim fyzickém setkani. Mimo neverbalni slozku komunikace by
ostatni ¢asti pohovoru mély probéhnout viceméné standardné.

Nebojte se ukazat na videu — Pozadujete-li po uchazeci web kameru, musite ji mit
také. Jinak byste vytvareli pocit nadfazenosti. Po ¢ase mozna dospéjete i do stavu,
Ze web kameru nebudete potfebovat vibec, protoZe vam pfipadne zcela zbytecna.

Stanovte zplisob vzajemné komunikace — Na zacatku informujte kandidata,

Ze budete cely pohovor moderovat a predavat slovo, abyste si neskdkali vzajemné
do fedi. Pfipadné jej mUZete poZadat, aby své dotazy psal prlibéZné do chatu,

Ze se k nim vratite na konci.

Sdilejte vizudalni obsah — Jakékoliv dokumenty sdilejte s kandiddtem na dalku
prostfednictvim sdilené obrazovky. Usnadnite tim vzdjemnou komunikaci.

Ovladejte svou neverbalni komunikaci — Nejen pfi pouziti web kamery se snazte
védomeé Tidit fe¢ svého téla jako pfi fyzickém setkani (pokyvovani hlavou, Gsmév
apod.). Vase télesné postaveni se odrazi ve vasem hlase a druha strana to vyciti.

Pti videokonferenci se divejte do web kamery nebo na obrazovku pod ni. Kdyz se
budete divat okolo, mUZe to pUsobit na kandidata jako nezajem.



® Dbejte na bezpecnost — Pi pouZiti nezabezpecené komunikace (napt. Skype) se
vyhnéte vysoce dlvérnym informacim. Ty diskutujte pres zabezpeceny kanal.

® Informujte kandidata o skrytych aktivitach — Nahravate-li pohovor pro pozdéjsi
pouZiti, vyzadejte si od kandidata dopfedu souhlas. Sdélte mu, k ¢emu bude
videozdznam pouzit (psychologicky rozbor kandidata, zhodnoceni kandidata dalsi
nezavislou osobou nebo budoucim nadfizenym, podani zpétné vazby apod.).
Soucasné jej ubezpeclte, Ze videozaznam povazujete za vysoce divérny material
a v zadném pfipadé neopusti pomysiné zdi personalniho oddéleni.

® Predejte kandidatovi tipy pro pohovor na dalku — Zaslete mu v predstihu
doporuceni pro Uspésny pohovor na dalku. Jisté neni vasim cilem kandidata
ztrapnit nebo nachytat nepripraveného. A prece jen, efektivni komunikace
na dalku pres videokonference zatim nepatfi ke standardnim dovednostem
uchazecu o praci.

Tipy pro uchazeée o misto, jak zvladnout pohovor na dalku:

® Uklidnéte se — Pocitejte s tim, Ze pfi prvnich pohovorech na dalku muzete byt
vice nervozni. Mluvit s nékym osobné nebo hovorit do obrazovky pocitace jsou
dvé naprosto odli$né véci. Castym poradanim videokonferenci s prateli & rodinou
mUzZete znacnou ¢ast nervozity odstranit.

® Provéite dopredu své internetové spojeni — Predem si vyzkousejte, Zze vam spolehlivé
funguje internet. Neni nic horsiho nez vypadky zvuku pfi videokonferenci. Pti jakékoliv
nejistoté radéji hledejte jiné misto, odkud se pohovoru zucastnite.

® Najdéte si klidné misto — Pro neruseny a profesionalni pohovor potrebujete klidné
prostiedi. Mate-li doma pobihajici déti, radéji je na dobu pohovoru poslete ven
nebo si zvolte klidnéjsi misto.

® Upravte se — Pfed pohovorem na dalku se oblecte a upravte, jako byste $li na fyzicky
pohovor. Tedy obleceni, Uces, a u Zen make-up, by mély odpovidat obecnému standardu.
Viibec se nebojte personalistovi predem napsat o informace, jaké obleéeni je vhodné.

® Budte pripraveni o nékolik minut dfive — Pét minut pred za¢dtkem pohovoru
na dalku jiZ sedte na svém misté u pocitace. Dejte o své pfipravenosti védét
personalistovi chatem, e-mailem nebo telefonem.

® Nechte se vést — Davejte si pozor, abyste neskakali personalistovi nebo jinym
pritomnym do feci. Pri videokonferenci obcas dochazi ke zpoZzdéni signalu.
Pro své dotazy mlzete vyuzivat chat. Bud vam druha strana otazku zodpovi
rovnou, nebo ji mate zaznamenanou pro pozdéjsi pouziti.

® Nastavte si spravné web kameru — Natocte si kameru tak, aby vam $la vidét celd
hlava a idealné i horni ¢ast téla. Potrebujete-li se v prlilbéhu pohovoru hybat,
nezapomernte si vZzdy opravit i natoceni web kamery. Useknutd hlava nebo télo
pUsobi velice nepfijemné a nezanechava to dobry dojem.

127



128

® Sledujte obrazovku pocitace — Divejte se pfimo do kamery nebo na plochu pocitace
po celou dobu pohovoru. Budete tak pUsobit prirozené. Jakékoliv rozhlizeni po mistnosti,
divani se do stropu Ci stény bude u druhé strany zplsobovat negativni pocity. Pokud
se musite nékam otocit, upozornéte na to druhou stranu.

® Méjte oteviené podklady — Pfed zacatkem pohovoru si oteviete vas Zivotopis
nebo jiné dokumenty, jeZ jste zaslali personalistovi nebo si myslite, Ze je budete
pfi pohovoru potiebovat. Vyhnete se tak zdlouhavému hledani soubort v pocitadi.

® Berte pohovor na dalku jako pohovor — Pohovor pres videokonferenci ma sice
sva specifika, ve své podstaté se ale jedna o to samé. Firma hleda pracovnika
a vy muZete byt jednim z nich za predpokladu, Ze dokazete potencialniho
zaméstnavatele presvédcit o svych kvalitach.

Vybérem spravného kandidata na danou pracovni pozici vie teprve zacina. Dale by mélo
nasledovat uzavieni odpovidajici pracovni smlouvy ¢i kontraktu obsahujici mimo
jiné také dohodu o zplisobu odménovani za vykonanou préci. Tyto body jiz byly
detailné popsany ve 4. kapitole Rizeni a odmérovani na délku, a proto je zde nebudu
opakované rozebirat.



7. 5 typickych profesi

a zpusob jejich efektivniho
fungovani na dalku

Rada vedoucich pracovnikil ma znaéné zkreslené piedstavy o tom, které profese lze/nelze
vykonavat z domova [1]. MoZna se to na prvni pohled nezd3, ale plna nebo ¢astecna
prace z domova je vhodna pro vétSinu nemanualnich ¢innosti, i kdyzZ i zde existuji
vyjimky. V pfipadé manualnich profesi je situace podstatné sloZitéjsi. Na druhou
stranu, pokud se vratime zpét v ¢ase o 100 let, tak se z domova vykonavala vétsina
manualnich i nemanudlnich ¢innosti.

Pro jasnéjsi predstavu si projdéte nasledujici prehled konkrétnich profesi. Nejedna

se samoziejmé o Uplny vycet, ale pouze o vybér. Taktéz zarazeni je nutno brat s urcitou
rezervou. Vzdy zaleZi na konkrétni dohodé a moZnostech zaméstnance i zaméstnavatele.
Za urcitych podminek by se daly vykonavat kompletné z domova i nékteré profese
zarazené v soucasné dobé do skupiny pro vzdalenou praci nevhodnych. | proto jsem vse
vztahl k aktualnimu roku 2014. Napfriklad donedavna muselo byt letadlo fyzicky fizeno
pilotem. Nyni jiz existuji letadla — drony, jeZ jsou Fizeny plné na dalku. Podobné je to s dal-
Simi profesemi: fidi¢ — testuji se jiz auta bez ridice, zednik — testuje se 3D tisk domd,
postovni dorucovatel — zvaZzuje se dondska zasilek pomoci minidrond, zdravotni sestra
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nebo pecovatelka — testuji se roboti, ktefi by tuto praci prevzali. Tato automatizace
tradicnich pracovnich postupt se bude nadale zrychlovat. Nechci zde spekulovat,

co se stane s lidmi, ktefi diky tomu pfijdou o praci. Bylo by to na samostatnou publikaci
a moznych alternativ je vicero. Pro nase ucely predpokladejme, Ze se rekvalifikuji

na jinou profesi, kterd pravée diky technologickému vyvoji vznikne.

Profese vhodné pro plnou praci z domova v roce 2014:

® Ekonomické a obchodni profese — poradce, Ucetni, pravnik, advokat, ekonom,
analytik, fakturant, sekretar/asistent, obchodni zastupce, marketingovy pracovnik,
obchodni manazer, feditel, provozovatel e-shopu

® Technické profese — projektant, konstruktér, designér, kreslic, architekt, energetik,
odhadce, statik, projektovy manazer

® Pocitacové profese — tester, databazovy specialista, programator, grafik, kodér,
webdesignér, vyvojar, konzultant, analytik, SEO specialista

® Remesla — kadernik, stolaf, opravar aut, svareé

® Ostatni profese — telefonni operator, dispecer, ekolog, skladatel, astrolog,
personalista, pracovnik neziskovych organizaci, nakladatel, copywriter, novinar,
prekladatel, spisovatel, hudebnik, scénarista, fotograf, producent, sociolog, navrhar

Profese vhodné pro ¢astecnou praci z domova v roce 2014:

® Ekonomické a obchodni profese — Gvérovy pracovnik nepracujici pfimo v bance,
realitni maklér, vyrobni manazer

Technické profese — technolog, védecky pracovnik

Pocitacové profese — spravce sité, kameraman

Remesla — opravat, zameénik, péstitel kvétin

Ostatni profese — pracovnik ufradu mimo uredni dny, inspektor, personalista,
tlumocnik, lektor, psycholog, tiskovy mluvci, Iékar s domaci ordinaci, prodavac

s domacim obchodem, ucitel pro online vyuku, ucitel ve Skole, soukromy zemédélec

VétSinu nemanualnich profesi |ze vykonavat z domova minimalné nékolikrat za mésic.
Pracovnik tak ziska klid na praci, kterého se mu v kancelafi nemusi dostavat.

Profese nevhodné pro praci zdomova v roce 2014:

® Fyzické prace a femesla — zednik, instalatér, elektrikar

® Sluzby — zdravotni personal, IékaF v nemocnici, zachranar, soudce, policista, hasic, vojak,
postovni dorucovatel, prodavac na prepazce, obsluha stroji a zafizeni, pracovnik ostrahy

@ Vyroba, zemédélstvi, stavebnictvi, doprava — délnik ve vyrobé, manipulacni délnik,
zemédélec, stavbyvedouci, strojviidce, fidi¢ z povolani, pilot

Jedna se o prace vykondavané pfimo u zdkaznika nebo spojené s néjakym konkrétnim
mistem ¢i fyzickou ¢innosti. Vétsinu z téchto profesi bude mozné v budoucnu vice
¢i méné vykonavat na dalku.



@ Obchodnik

Profese obchodnika je jednou z profesi, které pfimo kombinuji praci v terénu u zdkaznika
s praci v kancelafi. Pfiprava na jednani, jeZ ¢asto probiha fyzicky v sidle firmy, mGze byt
pritom ¢asto pohodIné provedena z domova ¢i jiného vhodného mista. Obchodnik je
jednou z kliovych osob organizace — je jen na ném, aby zurocil snahu dalSich oddéleni
a postaral se o odbyt sluzby ¢i produktu. Mél by byt schopen nejen nachazet nové
zakazniky, ale také soustavné pecovat o ty stavajici.

Jak jiz bylo naznaceno, obchodnik travi vétsSinu ¢asu na cestdach mimo sidlo
spolecnosti a v kanceldfi se zdrzuje spiSe sporadicky, a to vétSinou za ucelem
pfipravy prezentace nového produktu nebo sluzby, vyfizovani e-maill ¢i telefond
se zakazniky. Naroky na vybaveni kancelare jsou tedy velmi nizké a obchodnik si
vétsSinou vystaci s notebookem a stabilnim ptipojenim k internetu. Pfesun vykonu
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téchto Cinnosti do domaciho prostredi tedy nevyzaduje zadné zvlastni usili ani neklade
vysoké naroky na pofizeni nového vybaveni. DileZité je pouze zajisténi pfistupu
obchodnika k firemnim dokumentlm a datdm, které by pro tyto pfipady mély byt
dostupné odkudkoliv v cloudu.

DuleZitost vyuZivani specifickych nastrojl pro praci na dalku roste Umérné s objemem
prace v terénu. Obchodnik dneska hojné vyuziva mobilnich zafizeni — smartphonu

Ci tabletu s pFistupem k internetu. Neméné dileZité jsou pro néj softwarové aplikace,
zejména CRM systém pro Fizeni vztahl se zdkazniky ¢i online kanceldr a dalsi specialni
systémy. Pro planovani schlizek s klienty mdzZe Gspésné vyuZivat online kalendar.

Ten obchodnikovi umozni flexibilné planovat schiizky i mimo kanceld¥, kdyzZ napf. na cesté

k zakaznikovi obdrzi zpravu nebo telefonat s zadosti o setkani. Kalendar sdileny

s ostatnimi kolegy rovnéz zamezi tomu, aby byl obchodnik rusen v dobé schizky.
Obrovskou pomoci je také vyuzivani CRM systému. Ten plni nejen funkci databaze
zékaznikl dostupné odkudkoliv, ale ve spolupraci s aplikaci Google mapy dokaze
efektivné planovat obchodnikovu trasu. CRM systém na zakladé vloZenych dat
vyhodnoti, které zakazniky je potfeba navstivit, a vyfiltruje jejich adresy. Google mapy
poté sestavi optimalni trasu, jez bude ekonomicky i Casové nejvyhodnéjsi. Tim se
eliminuje zbytecna neefektivita pfi obchodnich cestach a zéroveri mize nasdilend mapa
s trasou slouZit jako ndstroj pro vykazovani prace mimo klasickych vykazid. Vedouci ziska
perfektni prehled o pohybu obchodnika a zakaznicich, které navstivi v nejblizsi dobé.

Samostatnou kapitolou je samotna navstéva obchodnika u zdkaznika. Obchodnik
neni odkazan pouze na prospekty, ale diky tabletu ¢i smartphonu mdze na misté
pohodIné prezentovat produkt ¢i sluzbu pomoci interaktivni prezentace. Snadno

tak maze ukazat potiebné fotografie, pustit video nebo vyuzit vzdalené konzultace.
Odpada tak nutnost vzit s sebou na schiizku jesté technického specialistu, produktového
inZenyra Ci nékterého z nadrizenych. V pripadé takové konzultace obchodnik svého
kolegu pfipoji pomoci videokonference a ten poté mize komunikovat se zakaznikem,
odpovidat na detailnéjsi dotazy ¢i navrhnout personalizované rfeseni, jako by byl
fyzicky pfitomen. Pokud dojde k uzavieni obchodu, mize obchodnik prostfednictvim
mobilniho zafizeni zadat do informacniho systému objednavku ¢i vyplnit smlouvu,

a tu posléze zaslat na e-mail zakaznika, ktery ji mize ihned vytisknout a podepsat.

Obchodnikova aktivita vSsak nekonci Uspésné uzavienym obchodem, jeho ukolem je
také udrzovat kontakt se svymi zakazniky, informovat je o pfipravovanych novinkdach,
vylepSenich ¢i zménach. Pfi prvnim kontaktu se zdkazniky je ¢asto osobni kontakt
nezbytny, pro dalsi styk s nimi mGze obchodnik pouZit nejrizné;jsi zplsoby vzdalené
komunikace. Nabizi se tradi¢ni e-mail, telekonference ¢i videokonference se
soucasnym sdilenim plochy nebo webinar. Posledni jmenovand varianta je idedlni

v pripadé, kdy chce obchodnik prezentovat urcitou novinku vice zékazniklm najednou.



Pfes webindr snadno predstavi informace o produktu ¢i sluzbé Sirokému publiku

v realném case nezavisle na jejich fyzickém pobytu. Pfi webinafi nechybi potiebna
interaktivita diky videu, chatu nebo hlasovému spojeni se zdkazniky. Takto Ize oslovit
opravdu Siroky okruh zakaznik(, nemluvé o Uspore nakladl na cestu i ¢asu, ktery by
zabrala osobni schiizka. Prostfednictvim vzdalené komunikace mUzZe i pfimo uzavirat
obchody, zejména s dlouhodobymi zakazniky.

Obchodnik je jiz ze své podstaty jednou nohou pracovnikem na dalku. Podil prace,
kterou odvadi mimo pracovisté firmy, se sice mGze v jednotlivych oborech a spolec-
nostech lisit, ale vysoka flexibilita, co se tyCe mista vykonu prace, je typickym znakem
této profese. Prechod obchodnika do rezimu prace na dalku proto obvykle nijak
nenarusi vykon jeho povolani a navic usetfi firmé i pracovnikovi naklady, které by
musel vynaloZit na dopravu do kanceldre i na jiné zbytecné cestovani.

Plati také pro tyto profese: pravnik, notar, Uvérovy pracovnik nepracujici pfimo

v bance, finan¢ni poradce, danovy poradce, realitni maklér, statik, odhadce, lektor,
konzultant, védecky pracovnik, urednik, konstruktér, technolog, architekt, novinar a dalsi.
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@ Manazer
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Vedeni tymu neni jednoduchou zéleZitosti, at u? jste v Cele fyzicky spolupracujici
skupiny pracovnikd, ¢i fidite nejriznéjsi distribuované virtualni tymy. Kromé typickych
manazerskych schopnosti se v pfipadé manazera vedouciho na dalku pfidava fada
dalSich dovednosti a znalosti, které je potreba si osvojit, aby byla jeho prace skute¢né
efektivni. Jeho prace klade vysoké naroky na strategické mysleni, organiza¢ni schopnosti
a schopnost motivace, cozZ se v pfipadé vzdaleného fizeni jesté nasobi. Jak by mél
manazer postupovat v pfipadé, Ze svlj tym nema kazdodenné na ocich?

At uz manazer vede sv(j tym z domova ¢i na cestach, nebo naopak fidi vzdaleny tym
z kancelare firmy, naroky na vybaveni pracovny manazera nejsou vysoké. Pro néj je
nutnosti neustaly pfistup k e-mailu a firemnim datim umisténym v cloudu. Kromé
notebooku pro klasickou praci hojné vyuZije, zejména na cestdch, smartphone ¢i



tablet s pfipojenim k mobilnimu internetu. Zdsadnim pozadavkem je, aby byl schopen
odkudkoliv efektivné komunikovat se svym tymem, a to vsemi moznymi zplsoby — pomoci
e-mailu, chatu, telekonference ¢i videokonference nebo prostfednictvim sdileni
plochy. Je také velmi dlleZité umét spravné volit jednotlivé komunikacni kanaly

s ohledem na typ projektu ¢i obor ¢innosti pracovnikl tymu, jejich vék, osobni

vztah k ur¢itym formdm komunikace apod. Jen tak miZe byt spoleéna komunikace
maximalné ucinna.

Soucasti manazerskych schopnosti pfi praci na dalku je také efektivni vedeni porad
tymu. S pfihlédnutim k tomu, Ze ¢lenové tymu jiz nejsou pfitomni v jedné kancelari

a ¢asto maji jinak rozvrzenou pracovni dobu, je tfeba schlzky planovat s dostate¢nym
predstihem, nejlépe pomoci sdileného online kalendare. Vzdalené porady mohou byt
poradany pomoci telekonferenci ¢i videokonferenci. V dnesni dobé jiz existuji nastroje,
které umoznuji porfadat videokonferenci pfimo v internetovém prohlizeci bez nutnosti
instalace jakéhokoliv softwaru (napf. sluzba Appear.in). Toho Ize vyuZit zejména

tehdy, kdy je potreba pfipojit k videokonferenci nékoho, kdo nedisponuje potfebnym
softwarem. Vzhledem ke zpozdéni signalu muizZe obcéas dochazet k jistému prodleni mezi
jednotlivymi prispévky ¢i k jinym potizim. Manazer musi dokazat diskusi moderovat
takovym zpUsobem, aby byla vzajemna komunikace srozumitelna a pfinosna.

Kromé virtualnich porad by se nemélo zapominat na obc¢asna fyzicka setkani tymu,

a to 6-12krat za rok. Je vhodné také jednou za ¢as napldnovat néjakou spole¢nou
mimopracovni aktivitu. Povede to k utuZeni vztah( celého tymu. Pro vzdélavani
tymu na dalku je moZné vyuzit zminénych videokonferenci, webinafl ¢i rdznych typ
e-learningu, kdy mohou jednotlivi ¢clenové tyma ziskavat nové poznatky bez nutnosti
cestovat.

Dalsi oblasti, s kterou se musi manazer potykat, je kontrola a vykazovani odvedené
prace. Z pohledu manaZera je predevsSim nutné zbavit se pocitu, Ze kdyz nad svymi
spolupracovniky nemd fyzicky dohled, tak nepracuji. Clenové tymu naopak nesmi
nepritomnosti nadfizeného zneuzivat. Problémy na obou stranach Gcinné resi

vhodné zvolena forma vykazovani prace. At uz se jedna o Ukolovniky ¢i vykazy prace
ve sdilenych online dokumentech, nebo specidlni informacni systém pro evidenci prace
a navazujicich odmén. Metoda kontroly odvedené prace by méla byt vidy zvolena

s ohledem na velikost tymu, druh ¢innosti, zplisob odménovani apod. ManaZer by mél
velice citlivé volit intenzitu kontroly tak, aby pracovnik nemél pocit tlaku a neustalého
sledovani, ale aby zaroven citil motivaci odvadét poctivou prdci a nefalSovat vysledky.

Dalsi z ukolQ, pred kterym manazer stoji, je motivace ¢lend tymu pti praci na dalku.
Jednim ze zpUsobd je volba spravného systému odmérnovani. Orientaci na vysledek
Ize zabrdnit hrozbé postupného rozvolfiovani pracovni moralky v domacim prostredi.
V ptipadé vykazovani odpracovanych hodin by mél manazer znat pfibliznou délku
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trvani jednotlivych ¢innosti, aby dokazal sledovat redlnou produktivitu svych
podtizenych. Az zazracny vliv na motivaci a angaZzovanost mize mit dobre
zvladnuty talent management. Manazer, ktery dokaze vhodné pracovat s talenty
svych podfizenych a podle nich rozdélovat jednotlivé Ukoly, nejen docili zlepseni
celkové produktivity prace, ale predevsim ziskd skutecné angazované cleny tymu.
Pokud manazer tym teprve tvofi, je potieba, aby dokdzal dopredu odhadnout
vhodnost daného ¢lovéka pro praci na dalku a predvidat pripadné potize.

V neposledni fadé dobry manazer vede svym osobnim pfikladem. Mél by tedy
perfektné znat veskeré nastroje a dobré praktiky pfi praci na dalku a také je umét
v praxi u¢inné vyuzivat.

Manazer je jednou z profesi, na kterou jsou pfi pfechodu do rezimu prace na dalku
kladeny dosti vysoké naroky. Je jen na ném, aby oproti praci v kancelari dokazal
efektivitu virtudlniho tymu zvysit. Pokud je ochotny se vzdélavat pro ziskani
potfebného know-how, miZe byt jeho tym pfi praci na dalku vyrazné vykonnéjsi,
nez kdyby vsichni ¢lenové pracovali pod jednou stfechou.

Plati také pro tyto profese: feditel, projektovy manazer, vedouci nejriiznéjsich tym,
jednatel, podnikatel a dalsi.
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@ Administrativni pracovnik

Administrativni pracovnik je jednou z profesi s ideadlnimi pfedpoklady pro praci

na dalku. Vykon jeho ¢innosti obvykle neni nutné vazan na urcité misto, vétSinu praci
vykonava na pocitaci s pfipojenim k internetu. Administrativni pracovnik obvykle
vede veskerou administrativni agendu organizace ¢i oddéleni, organizuje a pfipravuje
firemni jednani, véetné doplniujici dokumentace. Pracuje s databazemi, tabulkami

a soubory textl. Jeho dennim chlebem je e-mailova ¢i telefonicka komunikace

se zakazniky nebo pfijem a zpracovéni objednévek. Casto pini roli spojky mezi
jednotlivymi oddélenimi a vedoucimi pracovniky.

Vykon prace administrativniho pracovnika nevyzaduje Zzadné specialni vybaveni. Jeho
domaci pracovna bude opattfena pocitatem/notebookem s dostate¢nym pfipojenim
k internetu, multifunkénim zafizenim pro tisk, kopirovani a skenovéni a dalsim
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drobnym kancelarskym vybavenim. Navic je nutné zajistit, aby mél tento pracovnik
pfistup k veskerym potfebnym firemnim datdim mimo kancelare firmy. Vzhledem

k tomu, Ze administrativni pracovnik je osobou, ktera ¢asto komunikuje napf¥ic¢
oddélenimi, predava a zpracovava rozlicné dokumenty, je nutné jiz v pocatku nastavit
efektivni zpisob komunikace. Telekonference, videokonference, v pfipadé méné
urgentnich zdlezitosti chat a e-mail, jsou idealni nastroje, které dokazou nahradit
osobni kontakt a predat potiebné informace.

Pokud ma administrativni pracovnik na starosti napf. sjednavani schizek s klienty
nebo planovani firemnich porad, neobejde se bez sdileného online kalendare.

S jeho pomoci snadno zjisti, kdy jsou jeho kolegové zaneprazdnéni a kdy jsou
naopak k dispozici. V ptipadé nutné Ucasti na nékteré z fyzickych porad ¢i schiizek
Ize pracovnika pripojit vzdalené prostrednictvim videokonference. Pokud je navic
poZzadovéano, aby vyhotovoval z téchto schizi zapisy, miZe je béhem setkani
zpracovavat do sdileného dokumentu, kde maji vSichni Gcastnici okamzity prehled
0 zapisovaném textu a mohou jej aktudlné doplfiovat o své poznamky. V ptipadé,
Ze je na poradé ukazovana urcita prezentace, predstavovan novy program ¢i systém,
mUzZe byt vzdaleny pracovnik pfipojen pres sdilenou plochu a na svém pocitaci
sledovat to, co ostatni vidi fyzicky na platné.

Samostatnou kapitolou je predavani nejriznéjsich dokumentu ¢i véci, zvlasté téch,
které napt. kvili podpisu vyzaduji fyzické predani. Zde se nabizi nékolik variant —

od prostého podpisu a naskenovani dokumentu prislusnym pracovnikem a jeho
predani déle pres vyuzivani elektronického podpisu aZ po sluzby Ceské posty & jinych
zasilkovych spolecnosti. Komunikace se zdkazniky, pfijimani objednavek apod. (pokud
neprobiha pfimo ve firmé) se pfi vzdalené praci nijak nelisi. Telefony ¢i e-maily maze
pracovnik pohodIné vyrizovat odkudkoliv a ¢asto na to ma v domacim prostredi vétsi
klid neZ v kancelafi.

Specifickym problémem pfi vykonu nékterych ¢innosti mizZe byt pro administrativniho
pracovnika udrzZeni si produktivity prace. Zvlasté pokud jeho prace zahrnuje velky podil
se mUZe pracovnik snadnéji rozptylovat napt. nutkdnim misto prace uklizet, vafit nebo
surfovat na internetu. Pfekonani tohoto problému vyZaduje osobni odhodlani a vyssi
disciplinu. Velkou pomoci je v této oblasti stanoveni zplisobu vykazovani prace. Ten
slouzi pro kontrolu ze strany vedeni a rovnéz pomaha pracovnikovi sledovat podil své
skute¢né odvedené prace. Vykazovéni a zadavani prace probihd formou nejriznéjsich
ukolovnik(, mési¢nich vykazl prace apod. Tento systém napomaha vzajemnému
budovéni dlvéry mezi pracovnikem a vedenim a eliminuje nevrazivost kolegu, ktefi
pracuji z kanceldre. Problémy pfi vykonu rutinnich Cinnosti |ze také fesit tak, ze je
pracovnik bude vykonavat béhem pracovni doby tehdy, kdy je nejproduktivnéjsi.



Ackoliv pracovnici, ktefi pracuji v rezZimu prace na dalku, maji obvykle flexibilni
pracovni dobu, v pfipadé administrativniho pracovnika je tento benefit ponékud
omezen. Tim, Ze Casto vyfizuje akutni zpravy ¢i nové objednavky, jeho pracovni doba
vétsinou koresponduje s pracovni dobou organizace. Stejné tak by komunikace

se zdkazniky méla probihat v ramci obecné pfijimanych hodin. Pouze urcitou ¢ast
svych povinnosti si miZe po domluvé s nadfizenym presunout na vecer nebo ¢asné
rano. Problém miiZe predstavovat nutnost pracovat s vétsSim objemem fyzickych
dokumentd, napf. z archivu, zvlasté se starSimi listinami, které nejsou dostupné

v elektronické podobé. V pfipadé, Ze prace s témito zdroji neni pfili$ ¢asta, da se resit
obcasnym dochazenim do kancelare.

Plati také pro tyto profese: Ucetni, ekonom, fakturant, sekretaf/asistent, marketingovy
pracovnik, telemarketér, pracovnik zakaznického servisu, pracovnik call centra,
provozovatel e-shopu a dalsi.
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@ Remeslnik
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Remeslnici véeho druhu jsou astymi pracovniky na dalku / z domova, aniz by tak o sobé
uvaZovali. Bori tak jeden z mytd o praci na dalku, a sice, Ze je vhodna jen pro dusevné
pracujici. Ackoliv se v ndplni prace jednotlivych femesinik( jisté najdou vyrazné
odli$nosti, nékteré prvky jsou pro vétsinu spole¢né. Remesinik obvykle opravuje urcita
zafizeni a véci, nebo naopak vytvari nové vyrobky. V obou ptipadech pracuje s naradim,
zafizenimi a materidlem, které kladou mensi ¢i vétsi naroky na prostor k uskladnéni.
Samostatnou kapitolou jsou femeslnici poskytujici osobni sluzby, jako masér, kosmeticka
apod. Ti taktéZ potrebuji specidlni vybaveni a pro pfijimani zdkaznikl navic jesté
dostatecCné reprezentativni prostory. Zavisi tedy pouze na typu profese, zda se danému
femeslu bude moci vénovat v paneldakovém byté, ¢i v domé se zahradou a garazi.
Sperkafi postaci trocha tlozného prostoru pro material a dostate¢né velky, dobre
osvétleny pracovni stll. Cukrar jiz bude potrebovat vétsi prostory pro uskladnéni cukrovi
a dortl a opravar aut se zcela jisté neobejde bez samostatné dilny.



Remeslnik dnegka by mél nejen dobfe znat své femeslo a byt dostate¢né zruény,
ale rostou i ndroky na jeho IT dovednosti vyuZitelné predevsim pro ucely marketingu
a kontakt se zakazniky. Kazdy remeslInik dnes ke své praci potiebuje PC ¢i notebook
s dostatecnym pfipojenim k internetu a mobilni zafizeni (smartphone ¢i tablet),
které miZe v pripadé potreby také k internetu pfipojit. Doby, kdy jste femesinikovi
zavolali, zadali objednavku a témér az do jejiho dokonceni jste nevédéli, jak prace
probihaji, postupné pomijeji. Pro dostatecny prehled o postupu praci na zakazce
mohou byt vyuZity online sdilené vykazy prace — zejména v ptipadech, kdy se jedna
o prace placené od hodiny. K témto vykazim ma zakaznik kdykoliv online pfistup

a mUlZe se presvéddit, v jakém rozsahu probihaji jednotlivé prace a zda neni celkova
Casova narocnost nadhodnocena. Stejnym zplsobem muZe probihat kontrola

ze strany nadfizeného, pokud femeslnik pracuje v zaméstnaneckém vztahu.

Tyto vykazy slouZi také pro zpétnou vazbu samotnému femeslnikovi, ktery diky nim
mUzZe objektivné zhodnotit svou realnou produktivitu prace a snadno si spocitat
hodinovou naroc¢nost jednotlivych ¢innosti.

Pro tyto ucely mohou byt velmi dobfe vyuzity smarthphone ¢i tablet s pripojenim
na internet, které mize mit remeslnik neustdle u sebe. Pomoci nich pak lze
pravidelné zasilat fotografie Ci videa informujici o postupu praci na e-mail zakaznika.
Tato moZnost je nedocenitelnd zvlasté v pripadé, Ze je zakazka casové narocna

Ci jinak slozita na provedeni. Vzdalena komunikace se zakaznikem muze byt

vyuzita také v pocatcich spoluprace pfi samotném predavani vize. Misto sloZitého
dojizdéni k remeslnikovi v pfipadé pouhé konzultace mlze vyuzit telekonferenci

a videokonferenci, které obéma stranam usetti ¢as i naklady.

Schopnost efektivné pracovat s videem a fotografii je pro femeslnika ddlezita také

z pohledu prezentace své prace. A to zejména tehdy, kdyz své vyrobky prodava

na internetu. Pfedevsim u uméleckych femesel je mistni trh vétSinou velmi maly

pro dostate¢ny odbyt a tito lidé jsou ¢asto odkdzani na internetovy prodej. At uz si
femeslnik zafidi vlastni e-shop, coz ovSsem vyzaduje urcité IT znalosti ¢i ndklady navic,
nebo vyuZije sluZzeb server( jako je Fler, Aukro, Ebay a dalsich, je nutné, aby mél
potfebné znalosti pro jejich obsluhu. V pfipadé vlastniho e-shopu pfichazi v ivahu
prezentace prostrednictvim nejriiznéjsich socialnich siti, PPC reklamy, blogu tv(rce Ci
jinych webovych stranek. Co se tyce femeslnikl Gzce geograficky zamérenych (cukrar,
kadernik, masér atd.), mohou svou préci prezentovat napfiklad prostrednictvim
regionalné zamérenych facebookovych skupin. Pokud femeslnik neni v tomto sméru
zdatny a neni ochoten, ¢i schopen se doucit potfebné dovednosti, stoji za zvazeni
vypomoc od dalsi osoby, byt za cenu dodate¢nych nakladd.

Co se tyce pracovni doby a specialnich narok( na rozvrhovani prace, Ize femeslniky

v zdsadé rozdélit do dvou skupin. Ta prvni pracuje pfimo se zakaznikem (kadernik,
masér, opravar aut), je s nim v kazdodennim kontaktu a jeho pracovni doba je zavisla
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na urcitych otviracich hodindach. Pro planovani schizek mdze s Uspéchem vyuZivat
online kalendat, ktery ma poté vzdy k dispozici v mobilnim zatizeni. Jeho pracovni
doba je obvykle kazdy tyden stejna, mimo pripady, kdy na zvlastni zZddost zakaznika
pracuje napr. o vikendu (kadefnice ¢eSe nevéstu na svatbu v sobotu). Druhou
skupinou jsou femeslnici, ktefi vétsSinou tvofri vyrobky ¢i opravuji urcitd zafizeni

a véci a nejsou pfimo zavisli na navstévé zdkaznika. Jejich pracovni doba je tim
padem mnohem flexibilnéjsi a ¢asto jsou to pouze oni sami, kdo rozhoduje o jejim
rozvrZeni. To mdzZe zpUsobit problém zejména u téch femesel, kterd jsou znaéné
zavisla na inspiraci a momentalni naladé tvlrce, jako napf. modni navrhar, malif
nebo tfeba Sperkar. Ti si museji disledné hlidat svou produktivitu, vyuZivat situaci,
kdy zrovna maji tvliréi muzu a elan, co nejlépe a naopak v ,,mrtvém* obdobi
nesklouzavat k nicnedélani. Tato skupina také mulze efektivné vyuZivat svych biorytma
a pracovat v pripadé potreby ve vecernich hodinach, ¢i naopak brzy rano.

Urcita specifika vykazuje pracovni doba i v ramci kalendarniho roku. Jisté si dovedete
predstavit vytizeni cukrate pred vanocnimi svatky i bylinkare v sezéné sklizné.

S ohledem na to je potfeba pocitat s uréitymi vykyvy v pracovnim nasazeni. S tim se
samoziejmé poji obdobi tu¢néjsiho pfijmu stfidajici se s méné pfiznivymi dobami.
Pro tyto pfipady je nutné naucit se ucinné hospodafit s prostfedky tak, aby
nedochdzelo k pfilisnému kolisani Zivotni Urovné.

Remesinik je jednim z tradi¢nich povoldni, kterd byla po cela staleti provadéna

z domova pfirozené. V pripadé, Ze své femesiné uméni rozsifi o efektivni vyuzivani
nastrojli pro praci a komunikaci na dalku, mGZe nenasilné zvysit svou produktivitu
a ziskat nové spokojené zakazniky.

Plati také pro tyto profese: opravar aut, stolaf, Svadlena, Svec, kadefnik, masér,
kosmeticka, cukrar, feznik, bylinkar, umélecké profese typu kovar, Sperkafr, fezbar,
navrhar a dalsi.



@ IT specialista

IT specialista je pfimo idedlnim adeptem pro praci na dalku z hlediska pocitacovych
dovednosti. Postupy a znalosti, které se ostatni profese pfi pfechodu do rezimu
vzdalené prace slozité uci, on jiz ddvno zna a intuitivné vyuziva, pfipadné je mnohem
snadnéji dostuduje. At uz se jednd o programatora, spravce sité, webdesignéra

¢i jinou IT profesi, kazdému je jasné, Ze prace s PC a internetem je jeho dennim
chlebem a ve vétsiné pripadu také jeho konickem. Pracuje se specidlnimi programy,
databazemi, zdrojovymi kédy a softwary vSeho druhu. Nezfidka ma v popisu prace
komunikaci se zakaznikem a nejrizné;jsi technické konzultace. To vSe klade naroky

na jeho analytické mysleni, schopnost resit technické problémy na dalku a konzultovat
je s koncovym uzivatelem. V pfipadé kreativnich IT profesi typu grafik ¢i projektant je
tvlréi mysleni a prostorova predstavivost na prvnim misté.
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Domaci pracovna IT specialisty bude (snad s vyjimkou femesinika) nejndrocné;jsi

na zafizeni. Pfevaha prace se sloZitymi programy, databazemi ¢i grafikou vyZzaduje
vétsinou nejméné dva (nékdy i tfi) monitory. Pfi praci s vice okny najednou se mu
zvysuje produktivita. Neméné dileZité je spravné osvétleni, zejména pokud si ¢ast
pracovni doby rozvrhuje do vecernich hodin. Na rozdil od ostatnich profesi, které si
vystaci s notebookem, zejména grafici nebo vyvojari pocitacovych her ke své praci
obvykle potrebuji stolni pocitac s odpovidajicimi parametry véetné specialniho
softwaru. Co je pro IT specialistu Zivotné dlleZité, predevsim pokud se zabyva napf.
sprdvou sité, technickou podporou ¢i tvorbou webu, je dostatecné rychlé a stabilni
pfipojeni k internetu. Proto je nesmirné duleZita volba kvalitniho poskytovatele
internetu a pro pripadné vypadky také zalozni ptipojeni. Vzhledem k tomu, Ze IT
specialista Casto resi nenadale vzniklé problémy a chyby, ¢asto i mimo rdmec obvyklé
pracovni doby, je nutné, aby mél vidy pfistup k internetu. Smartphone ¢i tablet mu
umoznuje vzdalené resit tyto potize i mimo domov, na cestach. Zakladni dovednosti
je schopnost pripojit se na dalku (at jiz pfes PC, ¢i mobilni zafizeni) na jiny pocita¢
pomoci programu typu Skype, TeamViewer, LogMeln apod. Timto zplsobem muze IT
specialista za nékolik minut vyresit uZivatellv problém, ktery by si bez vyuZiti téchto
nastrojli ve vétsiné pfipadd Zadal osobni navstévu.

Stejné jako u jinych profesi, také IT specialista musi byt jako ¢len tymu schopen
komunikovat se svymi kolegy vSemi moznymi zpUsoby. V tomto pfipadé je potreba
brat ohledy na specifika jednotlivych IT profesi a dle nich volit spravné komunikacéni
kanaly. Zejména programatofi a vyvojafi pottebuji absolutni klid pro svou praci, jelikoz
zahrnuje velky podil ¢innosti znaéné naroénych na soustiedéni. Casto se tedy stane, Ze tito
pracovnici reaguji na e-maily ¢i zpravy se zpozdénim, az poté, co dokondi urcity blok
prace. Stejné tak, kreativni odnoz IT mUzZe mit problémy s plnénim termind. S timto je
potieba pocitat a komunikaéni procesy v tymu nastavit tak, aby byla vzajemna vyména
informaci dostatec¢né efektivni a nedochazelo ke zbyte¢nym prodlenim. IT specialisté,
ktefi potfebuji pro svou praci opravdu skutecny klid, toto museji velmi dobre zohlednit
pfi vybéru mista pro domaci pracovnu. Pracovni kout v nékteré z rusnych mistnosti jisté
nebude idedInim FeSenim.

Stejné jako mohou mit néktefi IT pracovnici problémy s terminy dodani prace,

jini naopak mohou trpét workoholismem a mit tendence se do prace pfilis ponofit.

Oba problémy fesi vhodné zvoleny systém vykazovani prace, ktery pracovnikovi

poda realisticky pohled o jeho vytiZeni. RGzné ukolovniky, vykazy i specialni evidenéni
systémy (vSe dostupné online) poskytuji jak zakaznikovi, tak vedeni prehled o postupu
praci a zobrazuji jejich skute¢nou narocnost. Toto je velkou pomoci zejména u zakaznikd,
ktefi nemaiji o sloZitosti IT procest dostateéné povédomi a nedovedou odhadnout délku
trvani jednotlivych ¢innosti. Transparentnim vykazovanim odvedené prace se eliminuje
nedlvéra a nejistota na obou stranach a dojde k upevnéni vzajemné spoluprace.



Hlavnim benefitem prechodu IT pracovnika do rezimu prace na dalku je to, Ze povaha
jeho profese malokdy vyzaduje jeho fyzickou pfitomnost na misté reSeni problému.
Pro vykon prace mu obvykle staci vzdaleny pfistup pres internet. S rostoucim poctem
firem, jez maji sva data ulozena v cloudu, odpada také starost o mistni servery.

Pro nékteré IT profese mlze byt problém v rozumném rozvrZeni pracovni doby,
efektivni komunikaci s okolim ¢i v nedostatecném pojisténi internetovych vypadka.

IT specialista mUZe byt v reZimu prace na dalku obvykle vykonnéjsi nez v kancelafri,
kde ¢asto nema potrebny klid na praci. Velmi snadno se sziva s novymi nastroji pro
podporu vzdalené prace a je nositelem technického pokroku pro ostatni ¢leny tymu.

Plati také pro tyto profese: grafik, analytik, projektant, programator, copywriter, data-
bazovy specialista, spravce sité, webdesignér, vyvojar, kodér, SEO specialista a dalsi.

145



8. 33 praktickych tipu pro

uspésnou praci na dalku

1. Zaénéte u sebe a budte pfikladem — Chcete-li pracovat ¢i Fidit efektivné na dalku,
je potfeba nejprve znat veskeré potrebné postupy, nastroje a systémy a sam je
uplatriovat pfi své praci. NemUzete po druhych vyZadovat to, co sam odmitate.

2. Nevzdavejte se pfi prvnim nezdaru — Pokracujte ve vzdalené praci i v pfipadé,
kdy citite urcity diskomfort. Kazdy zacatek je obtizny a zménit nové pracovni
postupy v rutinu néjaky cas trva. Postupné se to ale bude zlep3ovat. Pro zna¢né
urychleni se nevahejte zucastnit Skoleni, kde ziskate praktické informace
o efektivnich procesech i vyuzivani vSech dostupnych technologii.

3. Ziskejte nadfizeného na svou stranu — Pfesvédcit nadfizeného, aby umoznil/povolil
praci zdomova, nemusi byt vZdy jednoduché. Pro ziskani ¢i upevnéni ddvéry si
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10.

zaCnéte vést pracovni vykazy, které vedoucimu pravidelné predkladejte. Na to pak mlzZete
navazat s Zadosti o praci z domova. Dale mUzZete vyuZit své nemoci, kdy nabidnete,
Ze budete pracovat z domova, jakmile se vam po par dnech ulevi. Tim nadfizenému
dokazete, ze dva dny jsou pro firmu lepsi nez dva tydny.

. Nebojte se odmitnuti a vytrvejte — Ne vidy se podafi ziskat nadfizeného ihned

na svou stranu, aby vam umoznil pracovat z domova. Mize to trvat mésice,

nebo i nékolik let. Uvédomte si, Ze vas vedouci si musi sdm prehodnotit své
pracovni navyky a fadu z nich zménit, coZ neni jednoduché. Kdyz to jinak nepUjde,
zkuste na to jit oklikou. Nejprve zacnéte ve firmé podporovat riizné softwary

pro praci na dalku. Tim si postupné umetete cestu.

. Naucte se presvédcit dodavatele a zakazniky ke spolupraci na dalku — Jednoduse

jim ukazte, jak je to pro né vyhodné. Misto fakturace drahého cestaku jim radéji
nabidnéte pomoc s instalaci Skypu. Na argument ,,Pojdme se radéji spojit pres Skype
misto 5 000 K¢ za cestak,” slysi vétsina lidi. Rozhodné se vyplati investovat 10-20
minut a usetfit mnoho hodin zdlouhavého, nebezpecného a nakladného cestovani.

. Transformujte svou pracovni napli do konkrétnich vysledkl — Pravidelné se

zamyslejte nad tim, jaké pracovni vysledky jsou skutec¢né dulezité a ¢im pouze
zabijite Cas. Z pracovniho dne plného riznych Cinnosti extrahujte vysledky,

které posouvaji vas i firmu dopredu. V pozici vedouciho se ucte jasné definovat
méfritelné vysledky. Nejasné zadani z podstaty vytvari nejasné —a mozna dokonce
Zadné Ci Spatné — vysledky.

. Maximalizujte osobni produktivitu — Pokud vam to vedouci i situace umozni,

respektujte sv(j osobni biorytmus a pracujte tehdy, kdy jste nejvykonnéjsi. Mate-
li moZnost organizovat si sami poradi zadanych Ukoll (mimo urgentni zéleZitosti),
vénujte se v dobé své nejvyssi vykonnosti tém nejslozitéjsim, abyste co nejlépe
vyuzili svou energii.

. Oddélujte pracovni a osobni Zivot — Pfrechodové ritualy mezi praci a osobnim

zivotem nalezeji k zakladnim dovednostem, bez nichz se pfi praci zdomova
neobejdete. Respektive jejich absence vytvafi pocit prehlceni a neschopnosti se
odpojit od prace, coz v delSim horizontu miiZe vést aZ k vyhoreni.

. Nahlaste svou nepfitomnost ostatnim — Pfi necekané nedostupnosti o tom

informujte kolegy a nadfizeného e-mailem, chatem, smskou nebo online
kalendarem. Nedopustte, aby nabyvali trvalého dojmu, Ze nevi, kde jste,

kdyz vas pravé potrebuji.

Aktivné se ptejte — Mate-li dotaz nebo problém, ihned kontaktujte kolegu ¢i nadfi-
zeného. Neodkladejte to. Jen tak predejdete plytvani ¢asem. P¥i praci na dalku

jiz nikoho nepotkate na chodbé, abyste se mezi feci zeptali.

147



148

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nezneuzivejte diivéry — Staci nékolik drobnéjsich prohtesk ¢i podvadka
naskladanych rychle za sebou a roky budovana divéra mezi vami a nadfizenym
muZe byt nenavratné pryc. Nez porusite jakoukoliv Ustni nebo pisemnou dohodu,
radéji si to desetkrat rozmyslete.

VyuZijte moznosti prace z domova naplno — V ¢ase, kdy byste si v kancelafi udélali
prestavku na kadvu a popovidali s kolegy, mGZete doma napf. umyt par kouskd
nadobi nebo vyvendit psa. Davejte viak pozor na to, aby tyto pauzy netrvaly déle
nez nékolik minut.

Aplikujte vSechny dostupné techniky pro Fizeni na dalku — Vysoce motivované
pracovniky odménujte vykonové. Zacatecniky, primérné a hire motivovatelné
kontrolujte hodinové za pomoci tkolovnik(. Zaénéte uplatnovat metody talent
managementu. Postupné si vytvofite unikatni mix, ktery bude maximalizovat pfinos
kazdého spolupracovnika.

Dlvéfujte a provérujte — Kazdy pracovnik by mél dostat pfesné takovou divéru,

na jakou v pribéhu své pracovni kariéry vyrostl. Date-li pracovnikovi pfrilis

velkou dlvéru, aniz by na ni byl pfipraven, mlze to skoncit fiaskem. V pocatcich
spoluprace na dalku nevahejte po dobu 6-12 mésicl pravidelné provérovat
vykonnost kazdého pracovnika a jeho pripadné nedostatky ¢i problémy ihned reste.
Postupné muzZete miru provérovani sniZovat az na oboustranné pfijemnou Uroven.

Objevte sviij talent a rozvijejte silné stranky — Ziskanim detailnich znalosti svého
vlastniho potencialu zacnete automaticky podporovat talent a silné stranky svych
spolupracovnikd a podfizenych. To se dfive ¢i pozdéji promitne do pozitivnich
vysledk( celé organizace.

Naucte se vyuZivat specialisty na specialni ukony — Proc se zbytecné ucit
dovednost, kterou vyuzijete jen nékolikrat v Zivoté? Vy ani vasi podfizeni v tom
nikdy nebudete experti a vysledek bude pravdépodobné stat stejné za starou
backoru. Nevahejte s najmutim odbornika a radéji se soustredte jen na to
podstatné. Ziskany ¢as vénujte rozvoji svého tymu ¢i firmy nebo své rodiné.

Prace na dalku vdm v tom bude oporou.

Planujte daslednéji — Pokud pracovnici vykonavaji svou praci ve vétsi mife i mimo
obvyklou pracovni dobu firmy, je potfeba planovat vice dopfedu a rlzné porady
¢i setkani oznamovat s dostate¢nym predstihem, aby se nestalo, Ze v danou dobu
bude vzdaleny pracovnik nedostupny.

Nikoho nediskriminujte — U smiSeného tymu, kdy ¢ast pracovnikl fyzicky dochazi
na pracovisté a ¢ast pracuje na dalku, zahrnujte vzdalené pracovniky do vsech
dulezitych porad a setkani formou videokonference. Nezapominejte také

na obcasné osobni schlizky celého tymu, predevsim v pripadech jako je zacatek
nového projektu, oslava spole¢ného Uspéchu apod. Tehdy je osobni kontakt
dulezitéjsi nez kdy jindy.



19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Nevytvarejte si domnénky a jasné komunikujte — Pfi jakémkoliv nedorozuméni
se okamzité ptejte. VyuZzivejte co nejvice videokonference pro eliminaci chybéjici
neverbalni komunikace. Sva sdéleni formulujte co nejjasnéji, aby nedochazelo

k nedorozuméni.

Najimejte flexibilni externisty — Nebojte se navazat spolupraci se vzdalenymi
pracovniky z celé CR i zahrani¢i. MGZete tak do svého tymu ziskat skuteéné schopné
Cleny, ktefi by s vami jinak pro pfiliSnou vzdalenost nemohli spolupracovat. Navic
mnohdy muzete odborniklm Zijicim v urcité lokalité poskytnout finan¢ni odménu
vy$si, neZ je u nich obvykl3, ale ktera je soucasné nizsi, nez je obvyklé u vas.

V kone¢ném dusledku bude spokojenost na obou stranach.

Dejte si pozor na specifika pfi fizeni distribuovanych mezinarodnich tyma — P¥i praci
s lidmi z celého svéta se nevyhnete problémdm s ¢asovymi pasmy. Kdyz oni zacinaji
pracovat, vy koncite a naopak. Prizplsobte tomu svou praci. Dalsim vyznamnym
prvkem jsou kulturni rozdily. Dopredu pocitejte s tim, Ze vas pfi mezinarodni
spolupraci mohou nékteré narodnosti vyznamné prekvapit, at uz pozitivné,

nebo negativné. Nedélejte si z toho tézkou hlavu a radéji hledejte reseni, jak se

s pfipadnym problémem vyporadat.

Nabirejte pracovniky kompatibilni s praci na dalku — Pfi ndboru novych
pracovnikd zohlednujte specifika prace na dalku a primarné uprednostnujte ty,
ktefi pro ni maji nejlepsi predpoklady. Tedy samostatné pracovniky se schopnosti

si dobre organizovat praci. Nemusite pak sloZité ménit jejich pracovni navyky,
respektive odstranovat kancelarské zlozvyky.

Ovérte si dopredu minimalni znalosti — Pfi planovani prechodu pracovnika

do rezimu prace na dalku si jeSté prfed samotnou zménou ovérte, zda pracovnik
ovlada potrebné technologie a nastroje pro vzdalenou praci. Vyhnete se tim
zbytecnym frustracim na obou stranach a pretizeni IT oddéleni.

Nenechte se zahltit — Technologie se ucte postupné. Kdyz se kazdy mésic naucite
pracovat s jednim nastrojem, za rok je ovladate vSechny a ani to nebude moc bolet.

Pouzivejte provérena reSeni — Dobre si ovérte jednotliva softwarova feseni

pro praci na dalku a vybirejte jen ta nejspolehlivéjsi. Jediné tak mlze byt vase
vzdalend spoluprace efektivni. Vyhnéte se pfehnanému experimentovani,

aby nedoslo k prehlceni pracovnik(. Méjte na mysli, Ze vSichni nejsou nadsenci
do IT technologii.

Vyuzijte dobré praktiky i u pracovnikd z kancelafe — Nebojte se vyuzit
veskerych moZnosti, jez nabizeji nastroje pro vzdalenou praci i u pracovnika,
ktefi pracuji prevazné v kanceldri — smartphony a tablety s pfipojenim k internetu
dnes umoznuji resit urgentni zaleZitosti odkudkoliv. Navic poskytuji fadu funkci,
pro které jste dfive museli mit specialni pfistroj, jako napf. navigaci pro sluzebni
cesty apod.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Personalizujte komunikacni kanaly — Volte takové komunikacni prostredky, které
vyhovuji jednotlivym ¢lendim tymu — napf. pro mladou generaci Facebook nebo jiné
socialni sité, pro ty, ktefi radéji vse resi Ustné, telekonference ¢i videokonference
prostfednictvim Skypu.

Komunikujte se sluchatky — Pro vzdalenou komunikaci a online u¢ast na poradach
by méli vSichni pracovnici pouzivat sluchatka s mikrofonem, aby se eliminovaly
rusivé zvuky okoli a problémy s nekvalitnim zvukem.

Méjte firemni data dostupna odkudkoliv — Zajistéte bezpecny pfistup k e-maillm,
dokumentlm, intranetu nebo firemnim databazim nezavisle na aktualnim misté
pobytu jakéhokoliv pracovnika pres jeho notebook, smartphone nebo tablet.
Integrujete tak do firmy UZasnou flexibilitu, kterd pomuze nejen zlepsit sluzby

pro zékazniky, ale pfinese i narlst produktivity prace, vyssi zisk a hlavné vétsi
spokojenost zaméstnanc(.

Naucte se dokonale pouzivat chat — Pfi praci na dalku je chat zakladni komunikacni
prvek, ktery plné ocenite az po delsi dobé pouzivani. Postupné zjistite, Ze plni fadu
funkci, jako je ukazatel dostupnosti kolegli ¢i podrizenych, databdze kontakt(,
informacni kanal, databdaze znalosti, nastroj pro skupinovou diskusi, pomocnik

pro bezhluénou komunikaci, prenase¢ emoci prostrednictvim emotikon( aj.

Planujte pres planovaci kalendar — V online kalendati si vyznacte svou

obvyklou pracovni dobu a tento kalendar nasdilejte ostatnim lidem, s nimiz
spolupracujete. Obzvlasté duleZité to je pfi roztristéné ¢i nepravidelné pracovni
dobé. Nezapomerite se svou pracovni dobou seznamit rodinu, pfipadné jim dejte

k dispozici svdj pracovni kalendar. Ziskaji predstavu, kdy jste k dispozici i pro osobni
zalezitosti, bez zbyte¢ného ptani.

Pracovni telefon pouze na praci — Pouzivate-li pracovni telefon pro komunikaci

s nadfizenymi nebo zakazniky, nedovolte rodiné s nim disponovat. Vyhnete se tim
zbytecnym problémdm a trapasim.

Tézte z vyhod vzdélavani na déalku — Eliminujte nutnost pracovnik(i dochazet

do firmy na zakonna skoleni BOZP ¢i PO. Omezte pravidelné fyzické schizky tymu
uréené pro vyménu vzajemnych zkusenosti, produktové Skoleni nebo jazykové
vzdélavani. Nejen tyto vzdélavaci akce Ize naprosto komfortné zrealizovat vzdalené,
at se nachazeji pracovnici kdekoliv. MiZete tim uspofit nemalé naklady.



9. Zaveér

Docetli jste knihu vénovanou problematice efektivniho fizeni vzdalenych pracovnik

a rfeseni problém{, jimZ budete pfi praci na dalku nebo z domova dfive ¢i pozdéji Celit.
Uvedené dovednosti a znalosti patfi ve 21. stoleti k zakladnimu know-how Gspésného
vedouciho pracovnika. Zijeme v dobé, kdy pro dosazeni téch nejlepsich vysledki nelze
spoléhat jen na rozkazy, ale je nutné s lidmi umét skute¢né spolupracovat a védét,
jak je spravné motivovat naprosto nezavisle na tom, zdali pracuji v kancelafi nebo jsou
pravé na plazi v Mexiku. Jinak se do¢kdme pouze rutinniho vykonani ukolu bez Spetky
vlastni iniciativy. A to rozhodné nepfindsi ty nejlepsi konkurenceschopné vysledky.

V tomto sméru je vynikajicim pomocnikem maximalni podpora vzdalené prace.
Nadnarodni organizace si bez vzdalené préce jiz ddvno nedokazou svou praci viibec
predstavit. Podobné je na tom i fada drobnych podnikateld na volné noze, ktefi uméji
principy vzdalené prace absorbovat velice rychle. Vidi totiz jasny vztah mezi Usilim

a vysledkem. Dovedou si spocitat, Ze nema smysl cestovat na schiizku s potencialnim
zakaznikem, kdyzZ jim takovou cestu pravdépodobné nezaplati. A radéji jej presvédci
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ke komunikaci pres Skype. Tradi¢ni modely osobnich setkani vyhradné z pracovnich
dlvod( postupné vymiraji. Misto toho se prelévaji do osobni roviny. KdyZ probereme
se zdkaznikem vSe pracovni na dalku, tak si pfi osobnim setkani mizeme radéji
povidat o vécech, co nas spojuji lidsky. A to je pak Uplné jind Uroven vztahd.

Prace na dalku bude dale nezadrzitelné prorlstat do nasich béznych pracovnich

a osobnich Zivotl. Revoluce nastane nejpozdéji tehdy, jakmile doroste dnesni
generace dvacetiletych do produktivniho véku a za¢ne prebirat kiesla vedoucich pozic.
Tito lidé v mnoha pfipadech uprednostnuji flexibilitu pred vyssi mzdou. Nechtéji
cestovat hodiny na schlzky nebo do kancelafi, kdyz umi vSe potfebné vytidit a probrat
s kolegy pomoci pocitace, aniz by vytahli paty z domova.

Pfed nami se tyci obdobi obrovskych zmén [24 + 25 + 26]. Primyslové vyuZiti 3D tisku
klepe na dvere, stejné jako robotizace a dalsi vina digitalizace. Jen ti nejvétsi snilci
dnes dokazou odhadnout, jak bude svét vypadat za 20 nebo 30 let. VSichni vnimame,
Ze se diky digitalizaci a vSude pfitomnému internetu svét neustale zrychluje.

Co dfive trvalo mésice, pozdéji tydny nebo dny, dnes zabere doslova minuty

¢i sekundy. A mnozi lidé jiz delSi dobu za pouziti tradi¢nich metod platnych

v preddigitalni éfe nestihaji, a¢ se snazi sebevic. Pfitom presné ta digitalizace,

jeZ je pro mnohé frustrujici, mdZe pomoci nastolit opét rovnovahu.

Spravnou aplikaci technologii totiz mizeme zacit myslet na ¢lovéka jako takového,
na jeho osobni spokojenost a radost ze Zivota. Prace na dalku je presné tou cestou,
ktera nam dava jedinecnou pfileZitost opétovné propojit osobni, rodinny a pracovni
Zivot do jednoho soudrzného celku. Dava nam prilezitost pracovat nezavisle na misté
a Case. Jinymi slovy, umozZnuje nam bydlet na misté, které milujeme, v okruhu své
rodiny a pratel a soucasné délat praci, jez nas uspokojuje, at uz se jeji zdroj nachazi
kdekoliv na svété.

Zakladnim predpokladem je ovsem schopnost umét to vzit za spravny konec.
A toto se musime naucit — nezavisle na tom, jestli jsme v pozici fadového
pracovnika nebo vedouciho. | kdyZ to ze zacatku nemusi byt jednoduché,
tak z vlastni zkuSenosti a zkuSenosti mnohych dalsich vim, Ze staci pouze
vytrvat a vynaloZené usili brzy zacne prinaset své ovoce.

Pfi vaSem pocindni vdm budu drZet palce!



10. Podékovani

Mé hluboké podékovani patfi mnoha lidem. Ze vSech, kdo mé pfi praci na dalku nejvice
ovlivnili a inspirovali, bych rad zminil pfedevsim tym mych spolupracovnikd, dodavatelQ
a zakaznik( pracujicich na dalku. Pravé diky nim jsem mobhl jiz od roku 2005 testovat
nejriiznéjsi formy vzdalené spoluprace, styly fizeni a vedeni na dalku. S jejich pomoci se
mi podatilo zjistit, co pfi praci na dalku funguje a ¢emu je Iépe se vyhnout.

Za praktické tipy pro feSeni problému a Uskali pti aplikaci prace na dalku dékuji
specialné Jifimu Edersovi, Magdalené Cevelové, Liboru Kostalovi, Martinu Kofinkovi,
Jaroslavé Kubatové, Janu Blechovi, Tereze Vozobule, Daniele Cerné, Martinu Strbovi,
Jané Seemanové, Adamu Wojnarovi a mnoha dalSim. Pfi psani knihy mi jejich
bohaté zkuSenosti s praci na dalku byly velkou pomoci. Umoznili mi tak vidét danou
problematiku z rdznych Ghld pohledu. Neni v silach jedince poznat vsechny mozné
problémy a najit na né i odpovidajici reseni.

Velky dik patfi kolegyni Jitce Stradéjové, jez cely text nékolikrat editovala, a soucasné
pracovnicim Koordinacniho centra prace na dalku v Trebici, Jaroslavé Kubatové
a dalsim, ktefi mi k textu podali upfimnou zpétnou vazbu.

A konecné mé nejhlubsi podékovani patfi mé Zené Monice za neutuchajici podporu
ve vSem, co délam!
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11. O autorovi
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Michal Martoch jizZ od roku 2005 (spolu)pracuje na dalku nezavisle na misté a Case se
zakazniky a kolegy z celého svéta. Soucasné bydli ve vznikajicim vesnickém cohousingu
9 pramen( ve Starém Ji¢iné, na misté, které miluje a kde si (spolu)vytvari cestu

k sobéstacnosti. Na tomto misté by méla také vétsina sousedll pracovat z domova.

S Zenou Monikou podporuje dceru Elu, aby nasla sv(j talent a silné stranky a mohla
byt v Zivoté skutecné stastna. Vice o Michalovi a jeho aktivitach

na www.michalmartoch.cz, www.9pramenu.cz a www.pracenadalku.cz.




12. Doporucené zdroje

® Kniha Prace na dalku — Jak chytre zvysit konkurenceschopnost organizace — ndvod
pro manazery, podnikatele a personalisty, jak zvysit konkurenceschopnost jejich firmy.
(www.pracenadalku.cz/ebook)

® Kniha Prace na dalku — Zn.: Kancelaf zbytecna — publikace americkych autord, tvircQ
systému Basecamp, ktera vysla v nakladatelstvi Jan Melvil Publishing. Jde o spratelené
nakladatelstvi, které vSak majetkové nesouvisi s nasim projektem.
(www.melvil.cz/kniha-prace-na-dalku)

® Koordinacni centrum prace na dalku v Trebici (pracenadalku.trebic.cz) nabizi bezplatné
pro vSechny zajemce z fad organizaci i zaméstnanc( tyto sluzby a produkty:

® konzultace, Skoleni, seminare a webinare v oblasti prace na dalku
(dostupné minimalné do 1. 6. 2015)

® metodiku implementace prace na dalku, software pro podporu prace na dalku
(dostupné minimalné do 1. 6. 2018)

® videozaznamy z 15 realizovanych webinard s tématikou prace na dalku v celkovém
rozsahu vice nez 25 hodin (dostupné minimalné do 1. 6. 2018)
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V textu se pro zjednoduseni ¢asto uvadi pouze jeden z tvarl postatného jména,
v muzském i Zenském tvaru. Tento postup je zvolen pro zachovani fluence textu a neni
vyrazem diskriminace vici jednomu ¢i druhému pohlavi, ani genderové segregace.



14. O projektu

Tato publikace byla vytvorena v ramci projektu Vybudovani koordinacniho centra prace
na dalku v Trebi¢i, CZ.1.04/5.1.01/77.00234, ktery je financovan z prostredk( Evropského
socialniho fondu prostfednictvim Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost

a ze statniho rozpoctu CR.

Samotny projekt vznikl z iniciativy mésta Trebice za Gcelem pfrispét ke snizeni
nezaméstnanosti v regionu. Vysokd nezaméstnanost pfiméla mésto hledat nové moderni
cesty, jak prispét k reSeni tohoto problému a docilit, aby se lidé nemuseli stéhovat za praci.
Cilem projektu je seznamit jednotlivce i organizace s novym zpUsobem vykonu prace,

diky kterému mohou pracovat efektivnéji a stat se vice konkurenceschopnymi v rychle se
ménicim prostredi pracovniho trhu.

SRl PNe orcracniprocrAM RTINS PODPORUJEME
oo EEEE Ay uosk zorose shelertbl  vas1 BUDOUCNOST
[ A ZAMESTNANOST b rcie T www.esfer.cz

fond v CR EVROPSKA UNIE
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Obsahuje navody:

Jak uspésné ridit projekty na dalku

Jak odménovat vzdalené pracovniky

Jak resit nejcastéjsi problémy pri praci na dalku
Jak poradat pracovni pohovory na dalku

TIPY PRO USPESNOU PRACI NA DALKU

Naucte se presvedcit dodavatele a zakazniky ke spolupraci na dalku
Transformujte svou pracovni napln do konkrétnich vysledku
Maximalizujte osobni produktivitu

Nezneuzivejte duvéry

Objevte svij talent a rozvijejte své silné stranky

. Nevytvarejte si domnénky a disledneé komunikujte

. Najimejte flexibilni externisty

. Pozadujte po spolupracovnicich minimalni znalosti pro praci na dalku
. Méjte firemni data dostupna odkudkoliv

10. Personalizujte komunikacni kanaly

11.-33. Najdete v knize

CONOURUNR

Jak aplikovat uvedené rady, si prectéte uvnits.





