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HOME OFFICE A VEDEN{ TYMU
NA DALKU

Kurz, kde ziskate tipy, jak na vedeni lidi pri vzdalené spolupréci i praci z
domova. Zddnd teorie, ale praktické p¥béhy skuteénych manazer(, jejich

chyby i reseni. Ziskejte dovednosti moderniho lidra a vyhnéte se chybam,

které uz za vas udélali jini.

Zdenka Studena

Managing Partner, Founder, Flexjobs.cz
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4 nejhorsi chyby, kterych se pfi vedeni
na dalku dopoustime a proc

VEDEME PORAD NABLIZKO
a soustredime se prevazné na lidi v kancelari

CHYBI NAM PRAVIDLA
pro spoluprdci na dalku a vznikd chaos a nedorozumeni.

VYTRACI LIDSKOST
spolupracujeme na dalku, snazime se byt rychli a efektivni a
nakonec zjistime, Ze ndm chybi Uplné obycejné mezilidské vztahy.

Mdme pocit, Ze KOHO NEVIDIME, TEN NIC NEDELA.

2 jednoduché tipy, jak zacit

UVEDOMTE S|, KDY ZAPNOUT VEDENI NA DALKU.
Pokud casto alespon jeden clovek z tymu pracuje mimo kanceldr,
prepindme tym do maédu na dalku.

VYHRADTE KAPACITU

VeV 7/
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4 druhy manazeru, podle jejich postoju a
dovednosti pro spolupraci na dalku

BLOKERI

Pracovat na dalku nepotrebujeme, nechceme, homeoffice je
nesmysl, snizuje vykon a soustredéni. VSichni pekné budou v préci,
at to mam pod kontrolou. Neumi vést na dalku a nechce se to udit.

AKCEPTORI

Rozumi, Ze je nutné nékdy spolupracovat na dalku at uz proto, ze
mame kolegy na jiné pobocce. Ale drzim to na nezbytném minimu
a moc tomu neverim. podstate také neumfi vést na dalku a nem3a
chut se to ucit a ménit své navyky.

POSKYTOVATELE

Nabizi svym lidem homeoffice a umoznuje jim pracovat odkudkoliv,
jelikoz jim chce maximalné vyjit vstric. Proaktivné tymu nabizi, jak
mohou HO vyuzit. U¢i se vést na dalku, zavadi nova pravidla v
tymu a ma zakladni dovednosti, které jsou treba — jako prace s
technologiemi, komunikace, fizeni vykonu.

PRUKOPNICI

Reéf jen jak dosdhnout maximalni vykon firmy, lokalita pro néj
vlUbec neni rozhodujici. Automaticky predpoklada, ze lidé pracuji z
domova a odkudkoliv. Je to pro néj vyhoda, jelikoz si hleda ty
nejlepsi, kdekoliv je najde a nechce se omezovat na jedno mésto
nebo zemi. Umi vyuzivat vSech dostupnych technologii k
maximalni efektivité tymu.
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Situace ve vasem tymu

Bud jste distribuovany tym z podstaty spolupracujete vzdalené —
mate kolegy jinde.

Nebo nejste distribuovany tym a jste s kolegy v jedné budové
Bud vyuzivate homeoffice

Nebo homeoffice nevyuzivate

Firemni strategie a kultura

Prvni firma je BLOKER: Neumoznuji a nevyuzivaji vzdalenou
spolupraci vibec.

Druhd firma je AKCEPTOR: Umoznuje praci z domova jen v

/

individudlnich pripadech na vyzadani.

Treti firma je POSKYTOVATEL: Promuje flexibilitu pro
zatraktivnéni znacky zamestnavatele.

A &vrts firma je PRUKOPNIK: PIné vyuziva flexibility pro riist

produktivity. Veskeré moderni technologie jsou naplno vyuzivany,
spoluprdce na ddlku je norma a standard pro vsechny.
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Kdy a komu homeoffice ANO a NE

PRO JAKE LIDI VZDALENA PRACE ANO?

umi se vzdy s lidmi domluvit, aniz by se nechali vytocit
sami potrebuji praci dokoncovat,

respektuji cile firmy a umi se podle nich rozhodovat,
dodrzuji terminy a dodavaiji vysledky

neboji se technologii

umi proaktivné ziskdvat a predavat informace.

PRO JAKE SPISE NE?

nebavi je prace dokoncovat
nedodrzuji terminy a ¢asto nedoddavaji vysledky

neziskavaji a nepredavaiji dllezité informace

Kromé osobnosti také zvazte, pro jaké ¢innosti je homeoffice nebo prace
na dalku vhodna. Typicky se hod{ pro ty aktivity, kde je tfeba nizka
interakce, neni vazba na fyzické podklady, Ize je provést pres pocitac
nebo telefon, nevyzaduje okamzitou interakci, nejsou limity na citlivost
dat. Dale ty, aktivity, kde je Casty kontakt u klientl nebo naopak je
potreba soustredéni a klidu. Dalsi vhodné pro homeoffice jsou ¢innosti

kreativni a ty, co se snadno planuji dopredu.
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Zlaté pravidlo homeofficu!

NEROZHODUJTE O HOMEOFFICE PODLE POZICE,
ALE PODLE CINNOSTI.

Vétsina pozic se skldda z riznych cinnosti, které jsou vice, ¢i méné
vhodné pro homeoffice.

Typicky role asistentky. Samozrejme vitat hosty a zajistovat pribeh
velkého meetingu je treba v kancelari. Nicméné planovat schlzky, ridit
agendu, odpovidat na emaily, I1ze v klidu z domova.

UKAZUJE SE, ZE NENi DOBRE MLUVIT O HO JAKO O BENEFITU. Je to

nastroj k vyssi efektivité a spokojenosti. Vyzaduje maximalni
zodpovédnost a profesionalitu.
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Oblasti pravidel, ktera musite nastavit a
hlavné dodrzovat

UKAZKA PRAVIDEL JEDNOHO TYMU

SPOLUPRACE S OSTATNIMI

Pracovni doba: vsichni 9-15.

Dostupnost: pokud nebude nékdo dostupny, musi to mit zanesené
v kalendari, at to ostatni vid.

Reak¢ni doba: na whatsapp reakce 30 min, e — mail - 1 den,
telefonni hovor, sms — okamzité

Krize: poslat na whatsapp skupiné s dvodem: ¢erveny kéd — HELP!

ORGANIZACE A STYL PRACE

Pravidelné tymové schlizky: ucastni se vsichni odkudkoliv a vzdy
neucast se predem domluvi a omluvi

Pri soustredéné kreativni praci, kdy nechci byt rusena nebudu
dostupny — oznamit predem nedostupnost

Meetingy pripravené a jasné pojmenovany cil a o¢ekavani od
druhych: jinak nebude schiizka pfijata

Struktura povinnych meeting(: 3x tydné standup, 1x tydné team
meeting, 1x tydné commercial meeting, 1x mésicne allhands
Kazdy ma svij akéni plan a seznam ukold, sdileny s ostatnimi a
transparentné sdili progres
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SEBEORGANIZACE A SEBEOBRANA

Nesmime se vyrusovat pred 8:00 a po 17:00

Kazdy si hlida svou energii a neni-li produktivni a prokrastinuje
musi s tim néco udélat — sport, masaz, spanek, jidlo ...
Nepodezirdme se a nemame hloupé poznamky o tom, ze nékdo
doma nepracuje — vSe vychazi ze sdileného akéniho planu

Kazdy si hlida zdravy zivotni styl, dodrzuje BOZP, ergonomii mista
a balanc mezi praci a soukromim.

TECHNOLOGIE:

Pribézna komunikace, aktudlni novinky, informace, zajimavosti —
WHATSAPP,

Veskera prace-projekty, zakaznici, podklad, materidly, finance- je
sdilend pre G-Suit, project management- Trello, Poznamky
Keep,video cally -hangout,

Veskeré aktivity — pracovni i soukromé jsou v plné otevieném
sdileném kalendari, vsechny schiizky pres VIDEO call

Tento seznam slouzi pro inspiraci, jaké typy pravidel si nastavit a na co
urcité nezapomenout. VSimnéte si, Ze nejsou pravidla jen zamérena na
vykon a disciplinu, ale i na zdravi, vzajemnou toleranci a respekt...i tem je
treba se v novém dynamickém prostredi udit.

HLAVNI JE JAK SI VY SVOJE PRAVIDLA NASTAVITE.

Prodiskutujte si hlavni pravidla, kterd jsou pravé pro Vas tym zasadni -
sepiste je. Pravidla jsou pro Vas, aby Vam slouzila. Zakotvi vas ve
vzdaleném dynamickém prostredi.
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Jak na vzdalené schuzky

MENE JE VICE

Je tézké udrzovat interaktivitu, na dalku to plati 5x vic a ¢im vic lidi,
tim har. Zveéte lidi, jejichz prace souvisi, maji spolecny cil, ktery
potrebuji spolecné na schiizce vyresit a vzdjemné potrebuji védét
nazor druhych, potrebuji si kldst otazky a jejich vstupy jsou
NUTNE.

TEMA URCUJE TECHNOLOGII, NE NAOPAK.

Kdyz potrebuji jen rychle néco jednoduchého vyridit, zvedam
telefon zavoldm. Je to jednoduché rychlé, nepotiebuji obraz. Cim
komplexnéjsi téma prindsim a ¢im emocionalnéjsi reakci ocekdvam,

VVVVVV

diskuse je lepsi osobni kontakt.

DEJTE VSEM ROLE

Kazdy musi citit spoluzodpovednost za schizku, ne mit pocit Ze se
jenom veze, nebo je jen do poctu. Role vas nuti vénovat diskuzim
pozornost. ZAPISOVATE, CASOMIRA, IT GURU, FACILITATOR,
ORGANIZATOR, ...

Zdenka Studend — Home Office a vedeni tym( na ddlku 10



seduo www.seduo.cz

Jak si rozvrhnout ¢as a travit ho na téch
spravnych vécech

CESTUITE KVULI SLOZITYM, KOMPLEXNIM, OSOBNIM A
ZMENOVYM TEMATUM

Tato potrebuji osobni kontakt. K nejefektivnéjsimu vyuzitf
sluzebnich cest naplanujte osobni schlizky s lidmi v misté a vénuijte
se jim. Naopak vecna, jednoduchd pracovni témata vyresite v klidu
na dalku s excelem nebo powerpointem.

VENUITE CAS LIDEM, SE KTERYMI PRACUJETE NA DALKU!
V kanceldri se potkate mimodék — ve vytahu, u kavy, na obédé...
s kolegy v délce ne- musite proaktivné vytvaret prostor pro
neormalni “check-in”- virtualni kafe.

ZAREZERVUITE SI SVUJ FOCUS TIME A HLIDEJTE HO JAKO OKO
V HLAVE. Dirazné doporuéuji mit jasné nastaveny FOCUS TIME,
kdy se odpojime a nenechdame se ni¢im rusit. Kreativa potrebuje
soustredéni. Vsichni musime mit jasné nastaveny prostor na
soustredénou praci.

VAS KALENDAR JE VZOR PRO OSTATNI.

Pokud vasi lidé uvidi, Zze si s tymem deldte neformalni check-in,
ddvate si obéd, kdyz cestujete, ale i to, ze nékdy vyzvedavate dité
ze Skoly. Budou to povazovat za normalni a zadouci.
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Jak vést lidi na homeoffice

Oveérte si, ze maji spolehlivy internet, potrebné pristupy a umf
pouzivat potrebné aplikace.

Soustredte se na podané vykony, a ne na odpracovany cas.

Budte velmi konkrétni pti zadavani strukturovanych cild a nastavte
si Castéjsi check pointy.

Aktivné propojujte vzdalené lidi s ostatnimi.

Dodavejte jim pocit jistoty, nabizejte vice zpétné vazby, nebojte se
chvalit.

Pojmenujte si navzajem vystupy, aby je dany ¢lovék rozeznal i bez
vas. Dotdahnout k dokonalosti, good enough a jiné.

Vzdy méjte na paméti, ze lidé na HO musi byt disciplinovani a maji
proaktivné "reportovat" pribéh prace.

TAINA PRISADA

Dejte svym lidem divéru a vyZadujte jejich zodpovédnost. Kdo
nebude zodpoveédny, diveru si nezaslouzi a bude potrebovat
hodné kontroly, takze na homeoffice nejspis moc nepobude. Ale
tém, kdo zodpovedni jsou, date svobodu, a navic ziskate od nich
maximalni loajalitu.
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